Universidad
Auténoma
Metropolitana

Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

Consejo Divisional de CyAD

Dictamen que presenta la Comisién encargada del analisis y seguimiento de los cursos de
actualizacion y diplomados.

Antecedentes

1. El Cuadragésimo Cuarto Consejo Divisional, en la Sesidn 544 Ordinaria, celebrada el dia 4 de abril
de 2018, aprobd la integracién de la Comisién encargada del andlisis y seguimiento de los cursos
de actualizacién y diplomados, con los siguientes miembros: Mtro. Armando Alonso Navarrete,
Jefe del Departamento del Medio Ambiente; D.C.G. Duice Marfa Castro Val, Jefa del -
Departamento de Investigacion y Conocimiento del Disefio; Mtra. Haydeé Alejandra Jiménez
Seade, representante del personal académico del Departamento del Medio Ambiente, y Fernanda
Virginia Lara Vergara, representante de los alumnos de los Posgrados de CyAD.

Como asesores fueron nombrados el Mtro. Ernesto Noriega Estrada, Jefe del Departamento de
Procesos y Técnicas de Realizacion, y el Dr. Emilio Martinez de Velasco y Areltano, Coordinador

Divisional de Docencia.
Durante los trabajos de la Comision ocurrieron los siguientes cambios:

Por haber concluido su gestion como Jefes de los Departamentos del Medio Ambiente y de
Procesos y Técnicas de Realizacion, el Mtro. Armando Alonso Navarrete y el Miro. Ernesto
Noriega Estrada fueron sustituidos por el Mtro. Luis Yoshiaki Ando Ashijara y por el Dr. Edwing
Antonio Almeida Calderdn, respectivamente.

Por haber dejado de asistir a cinco reuniones no consecutivas, la D.C.G. Dulce Maria Castro Val
fue sustituida por el Mtro. Miguet Toshihiko Hirata Kitahara.

Por haber dejado de pertenecer al Consejo Divisional la Alumna Fernanda Virgina Lara Vergara
fue sustituida por el Alumno Ricardo Rios Ocafia.

2. El Consejo Divisional le otorgé como mandato a esta Comision revisar los Lineamientos para la
operacién de los cursos de actualizacién y diplomados de la Division de Ciencias y Artes para el
Disefio y, en su caso, proponer reformas, previa consulta a la comunidad y presentar una

propuesta.
3. El plazo que se le fij6 a la Comisién para entregar su Dictamen fue el 13 de julio de 2018,

prorrogéndose en cuatro ocasiones, la primera para el 9 de noviembre de 2018; la segunda para el -
18 de enero de 2019; la tercera para el 15 de marzo de 2019, y la cuarta para el 18 de junio de

2019.
4. La Comision se reunion en 11 ocasiones y contd con el siguiente documento:

e Lineamientos para la Operacién de los Cursos de Actualizacion y Diplomados de la Divisién de
Ciencias y Artes para el Disefio, aprobados por el Consejo Divisional.

Método de trabajo

1. El Coordinador instalé la Comisién y puntualizé el mandato conferido por el Consejo Divisional.
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La Comision revisé los Lineamientos para la Operacion de los Cursos de Actualizacién y
Diplomados de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio y realizd propuestas de modificacion.

La Comisién determind enviar a consulta la propuesta de modificactén de los Lineamientos para la
Operacion de los Cursos de Actualizacion y Diplomados de la Divisién de Ciencias y Artes para ef
Disefio, conforme a la siguientes modalidades:

e Las observaciones se recibirian a través de la pagina electronica de la Division:
http://www.azc.uam.mx/lineamientos y directamente en la Oficina Técnica del Consejo
Divisional, ubicada en el edificio “h”, planta baja, de lunes a viernes de 10:00 a 14:00 y de
15:00 a 17:00 horas.

e El periodo de consulta se reaiizaria del 14 al 25 de enero de 2019 hasta las 17:00 horas.
La Comisién recibid en total 20 observaciones de dos miembros del personal académico.

La Comision sistematizo las observaciones emanadas de la consulta y consideré que algunas
debian incorporarse.

La Comision elaboré el Proyecto de reforma de los Lineamientos para la Operacién de los Cursos
de Actualizacién y Diplomados de la Division de Ciencias y Artes para ef Disefio y el presente

Dictamen.

Consideraciones

Las reformas a los Lineamientos para la Operacion de los Cursos de Actualizacién y
Diplomados de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio se centra en cuestiones de forma
en el sentido de precisar aspectos ambiguos, por ejemplo, la instancia a quien se le presenta el
registro, seguimiento o cancelacion de cursos y dipiomados, el contenido de los formatos 1y 2.

Se consideré oportuno puntualizar los procedimientos de registro, seguimiento y cancelacién de
cursos y diplomados, ya que anteriormente esto no se advertfa.

Con objeto de cuidar el medio ambiente, se estimd conveniente hacer un uso racional del
consumo de papel, por lo que las constancias de actualizacion y diplomados, y los
procedimientos de registro, seguimiento y cancelacidén de cursos y diplomados se enviaran en
version digital (doc, .docx o .pdf) a fa Jefatura de Area o Responsable de Grupo de
Investigacion y a la Jefatura de Departamento a través del correo institucional. El acuse serd
enviado por el mismo medio. Los Jefes de Departamento y las instancias divisionales enviaran
a la Direccion de la Division las solicitudes a través de la cuenta: cursos_dipcad@azc.uam.mx

Otro de los temas que se inciuy6 estd referido a la carta compromiso de aquellos que impartiran
algin contenido o tema dentro del diplomado, para el caso de los externos una manifestacién
de participacion en tiempo y forma; para el personal académico de la UAM, de acuerdo al
articulo 14 del Regiamento de Diplomados, con el fin de garantizar la continuidad en el
desempefio de las demas funciones académicas, especialmente las de docencia. En el caso de
alguna situacion excepcional tales como paros estudiantiles, huelgas o contingencias, entre
otras, se recalendarizaria la participacién planeada.

De conformidad con lo previsto en el articulo 3, fraccion 11l del Reglamento de Estudios
Superiores, los cursos de actualizacién proporcionan conocimientos profesionales e informacién
sobre avances recientes en determinadas areas técnicas, cientificas, humanisticas o artisticas.
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Recomendaciones

A las Jefaturas de Departamento:

1.  Asignar en el asunto del correo electronico la clave del tramite para su facil identificacion
(Solicitud, Informe o Cancelacién Curso o Diplomado, Abreviacion del nombre del Curso o
Diplomado e iniciales del Departamento), por ejemplo: Informe-DiplomadoJoyeria-MA.

A la Direccion de la Division:

2. Proporcionar a la Comisién el equipo de computo suficiente y adecuado para hacer eficiente la
revision de las solicitudes de registro, seguimiento y cancelacion de cursos y diplomados.

Con base en los antecedentes, el método de trabajo, las consideraciones y las recomendaciones
anteriores, la Comision emite el siguiente: _

Dictamen

Unico: Aprobar las reformas a los Lineamienfos para la Operacion de los Cursos de
Actualizacién y Diplomados de la Divisién de Ciencias y Artes para el Disefio, los
Formatos 1, 2, 3Ay 3B, y el Anexo A.

A ” Ly .
Los miembros que estuvieron presgntes en la reunion de la Comision se manifestaron a favor del
Dictamen: Mtra. Haydeé Ale%jandra Jiénez Seade, Mtro. Luis Yoshiaki Ando Ashijara.

Mtro. 8a
Coordinador de la Comisiofn—



LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS CURSOS DE
ACTUALIZACION Y DIPLOMADOS DE LA DI}/ISION DE CIENCIAS
Y ARTES PARA EL DISENO

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS CURSOS DE
ACTUALIZACION Y DIPLOMADOS DE LA DI~VISIC')N DE CIENCIAS
Y ARTES PARA EL DISENO

(aprobados por el Consejo Divisional en la sesién 466 Ordinaria,
celebrada el 20 de marzo de 2014).

EXPOSICION DE MOTIVOS

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los presentes Lineamientos tienen su fundamento en la Ley
Orgéanica y en los reglamentos Organico, de Estudios Superiores y
de Diplomados, ya que los cursos de actualizacion y diplomados se
inscriben dentro de las actividades sustantivas de la Universidad
Auténoma Metropolitana (investigacién, docencia y preservacion y
difusién de la cultura).

Los presentes Lineamientos tienen su fundamento en la Ley
Orgéanica y en los reglamentos Organico, de Estudios Superiores y
de Diplomados, ya que los cursos de actualizacion y diplomados se
inscriben dentro de las actividades sustantivas de la Universidad
Auténoma Metropolitana (investigacion, docencia y preservacion vy
difusién de la cultura).

Son aprobados por el Consejo Divisional de Ciencias y Artes para el
Disefio de la Unidad Azcapotzalco, con la competencia que tiene
para emitir lineamientos particulares para el desarrollo vy
funcionamiento de la propia Divisién, prevista en el articulo 34,
fraccion VI del Reglamento Organico.

Son aprobados por el Consejo Divisional de Ciencias y Artes para el
Disefio de la Unidad Azcapotzalco, con la competencia que tiene
para emitir lineamientos particulares para el desarrollo y
funcionamiento de la propia Divisién, prevista en el articulo 34,
fraccion VI del Reglamento Organico.

Se emiten con la finalidad de propiciar un mejor desarrollo y
seguimiento de estas actividades, asi como garantizar el
cumplimiento de los objetivos académicos y financieros.

Se emiten con la finalidad de propiciar un mejor desarrollo y
seguimiento de estas actividades, asi como garantizar el
cumplimiento de los objetivos académicos y financieros.

Los objetivos que se pretende alcanzar con estos Lineamientos son:

1. Establecer los requisitos para la aprobacion de los cursos de
actualizacion y diplomados, en los que destacan:

. La conveniencia académica y la viabilidad financiera de la
propuesta.

. El aval académico y financiero de las jefaturas
departamentales o de la direccion.

. La presentacion oportuna de las propuestas para su

aprobacion.

Los objetivos que se pretende alcanzar con estos Lineamientos son:

1. Establecer los requisitos para la aprobacion de los cursos de
actualizacion y diplomados, en los que destacan:

. La conveniencia académica y la viabilidad financiera de la
propuesta.

. El aval académico vy financiero de las jefaturas
departamentales o de la direccion.

. La presentacion oportuna de las propuestas para su

aprobacion.




. El equilibrio de las funciones sustantivas del personal
académico de la Division.

. La participacion del personal académico de los
departamentos en la coordinacion de las actividades.

. La participacion de especialistas de reconocida
experiencia en la materia de que se trate, acorde con
los objetivos del curso de actualizacion o diplomado.

. El equilibrio de las funciones sustantivas del personal
académico de la Division.

. La participacion del personal académico de los
departamentos en la coordinacién de las actividades.

. La participacion de especialistas de reconocida
experiencia en la materia de que se trate, acorde con
los objetivos del curso de actualizacion o diplomado.

2. Definir el tipo de certificados o diplomados que seran
otorgados, considerando las diferentes modalidades de
participacion en estas actividades.

2. Definir el tipo de certificados o diplomados que seran
otorgados, considerando las diferentes modalidades de
participacion en estas actividades.

3. Precisar el seguimiento que debera hacerse de los cursos de
actualizacion y diplomados, mediante la presentacion de los
informes pertinentes al término de dichas actividades.

3. Precisar el seguimiento que debera hacerse de los cursos de
actualizacion y diplomados, mediante la presentacién de los
informes pertinentes al término de dichas actividades.

4. Establecer las causas y el procedimiento de cancelacién de
los cursos de actualizacion o diplomados.

5. Establecer las causas y el procedimiento de cancelacion de
los cursos de actualizacion o diplomados.

DE LAS REFORMAS A LOS LINEAMIENTOS PARA LA
OPERACION DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS DE LA DIVISION DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL
DISENO

(aprobadas por el Consejo Divisional en la sesion **, celebrada el ** de
julio de 2019).

Exposicion de Motivos

La presente propuesta de modificacion a los Lineamientos se centra
en cuestiones de forma en el sentido de precisar aspectos ambiguos,
por ejemplo, la instancia a quien se le presenta el registro, seguimiento
0 cancelacion de cursos y diplomados, el contenido de los formatos 1

y 2.




Asimismo, se consideré oportuno puntualizar los procedimientos de
registro, seguimiento y cancelacién de cursos y diplomados, ya que
anteriormente esto no se advertia.

Se estimd conveniente hacer un uso racional del consumo de papel
para cuidar el medio ambiente, por lo que las constancias de
actualizacion y diplomados, y los procedimientos de registro,
seguimiento y cancelacion de cursos y diplomados se enviaran en
version digital (.doc, .docx o .pdf) a la Jefatura de Area o Responsable
de Grupo de Investigacion y a la Jefatura de Departamento a través
del correo institucional. El acuse sera enviado por el mismo medio. Los
Jefes de Departamento y las instancias divisionales enviaran a la
Direccion de la Division las solicitudes a través de la cuenta:
cursos_dipcad@azc.uam.mx

Otro de los temas que se incluyeron fue la carta compromiso de
aquellos que impartiran algan contenido o tema dentro del diplomado,
para el caso de los externos una manifestacion de participacion en
tiempo y forma; para el personal académico de la UAM, de acuerdo al
articulo 14 del Reglamento de Diplomados, con el fin de garantizar la
continuidad en el desempefio de las demas funciones académicas,
especialmente las de docencia. En el caso de alguna situaciéon
excepcional tales como paros estudiantiles, huelgas o contingencias,
entre otras, se recalendarizara la participacion planeada.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS CURSOS DE
ACTUALIZACION Y DIPLOMADOS DE LA DIVISION DE
CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISENO

PROYECTO DE REFORMA A LOS LINEAMIENTOS PARA LA
OPERACION DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS DE LA DIVISION DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL
DISENO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los
cursos de actualizacién y diplomados, entendidos como aquellos
gue pretenden proporcionar conocimientos profesionales e

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular y conducir
los procesos de aprobacion, registro, seguimiento o cancelacién de
los cursos de actualizacién y diplomados. Los primeros tienen
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informacién sobre avances recientes en determinadas areas
técnicas, cientificas, humanisticas o artisticas y aquellos que
pretenden proporcionar conocimientos particulares que permiten
enriquecer la formacion académica, experiencia de trabajo y
cultura general, respectivamente.

como finalidad proporcionar conocimientos profesionales e
informacion sobre avances recientes en determinadas areas
técnicas, cientificas, humanisticas o artisticas; y, los segundos
tienen como objeto proporcionar conocimientos particulares que
permiten enriquecer la formacién académica, experiencia de
trabajo o cultura general.

1.2 Considerando lo estipulado en el articulo 15 del Reglamento | 1.2 Considerando lo estipulado en el articulo 15 del Reglamento
de Estudios Superiores y 7 del Reglamento de Diplomados, se de Estudios Superiores y 7 del Reglamento de Diplomados, se
deberd presentar toda la documentacién pertinente respecto a debera presentar toda la documentacion pertinente respecto a las
las solicitudes de cursos de actualizacién y diplomados ante el solicitudes de cursos de actualizacion y diplomados ante el
Consejo Divisional por lo menos 30 dias habiles antes de su Consejo Divisional por lo menos 20 dias habiles antes de su
inicio, con el fin de expedir las convocatorias en tiempo y forma. inicio, con el fin de expedir las convocatorias en tiempo y forma.

1.3 Las propuestas de cursos de actualizacion y diplomados y los | 1.3 Las propuestas de registro, seguimiento y cancelacion de cursos
informes de los mismos se presentaran a la Oficina Técnica del de actualizacion y diplomados se enviaran en version digital (.doc,
Consejo Divisional, en versién impresa y digital, mediante los .docx o .pdf) a la Jefatura de Area o Responsable de Grupo de
formatos e instrucciones que para tal efecto se proporcionen, en Investigacion y a la Jefatura de Departamento a través del correo
concordancia con los requisitos solicitados en estos Lineamientos. institucional. El acuse seréa enviado por el mismo medio.

Los Jefes de Departamento enviaran a la Direccién de la Division a
través de la cuenta cursos_dipcad@azc.uam.mx

1.4 La Comision encargada del andlisis y seguimiento de los | 1.4La Comision encargada del andlisis y seguimiento de los
cursos de actualizacion y diplomados verificara la pertinencia cursos de actualizacién y diplomados verificar4 la pertinencia
académica de las propuestas que cumplan con estos académica de las propuestas que cumplan con estos
Lineamientos para emitir el dictamen correspondiente. Lineamientos para emitir el dictamen correspondiente.

1.5 Las propuestas seran presentadas por el Jefe del Departamento | 1.5 Las propuestas, previo conocimiento y el respaldo, en su caso, del

respectivo o el Director de la Division ante el Consejo Divisional
para su aprobacion, quien le dara el aval académico y financiero.
Especificamente los cursos de actualizacion y diplomados
propuestos por las Coordinaciones Divisionales y de Apoyo,
deben ser avaladas por la Direccion de la Divisién Ciencias y
Artes para el Disefio.

Responsable de Grupo o Jefatura de Area, seran enviadas por la
Jefatura del Departamento respectivo o la Direccion de la Division
ante el Consejo Divisional para su aprobacion, quienes en su caso
otorgaran el aval académico y financiero. Especificamente los
cursos de actualizacion y diplomados propuestos por las instancias
de apoyo divisional, deben ser avaladas por la Direccion de la
Division.
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Las Coordinaciones Divisionales incluyen: Tronco General de
Asignaturas, Arquitectura, Disefio de la Comunicacién Gréfica,
Disefio Industrial y Posgrado.

Las Coordinaciones de Apoyo incluyen: Docencia, Difusion,
Planeacién, Servicio Social, Tutoria, Movilidad y Becas vy
Vinculacion.

Las instancias de apoyo divisional son las Coordinaciones
divisionales de estudios que incluyen: el Tronco General de
Asignaturas, las licenciaturas en Arquitectura, Diseflo de la
Comunicacion Gréfica y Disefio Industrial; asi como las de los
Posgrados en Disefio, Docencia, Difusion, Planeacion,
Investigacion, Produccion Editorial, Servicio Social y Préacticas
Profesionales, Tutoria, Movilidad y Becas, Vinculacion; entre otras.

1.6

El personal académico de la Divisién de Ciencias y Artes para el
Disefio que participe en cursos de actualizacién o diplomados,
lo hard sin demérito de sus actividades de docencia e
investigacion, conforme a lo establecido en el Reglamento
Organico de la Universidad.

1.6 El personal académico de la Division de Ciencias y Artes para el
Disefio que participe en cursos de actualizacion o diplomados,
lo hard sin demérito de sus actividades de docencia e
investigacion, conforme a lo establecido en el Reglamento
Organico.

1.7

Los cursos de actualizacién y diplomados estaran a cargo de
uno o maximo dos miembros del personal académico de la
Universidad, quienes seran responsables de la difusion,
inscripcion, operacion, desarrollo e informe de los mismos. Este
namero podria ampliarse a solicitud del Jefe de Departamento
respectivo o Director de la Division de Ciencias y Artes para el
Disefio con la justificacion correspondiente.

1.7 Los cursos de actualizacion y diplomados estaran a cargo o bajo
la responsabilidad de hasta dos integrantes del personal
académico de la Universidad, quienes asumiran las tareas de
difusién, inscripcién, operacion, desarrollo, expedicion de
certificados y/o constancias, asi como la presentacion de los
respectivos informes. Este nimero podra ampliarse a solicitud de
la Jefatura Departamental respectiva o la  Direccion de la Division
con la justificacion correspondiente, teniendo en cuenta la
cantidad y tipo de instancias participantes y en su caso el nimero y
tipo de actividades académicas considerando aquellas areas
técnicas, cientificas, humanisticas o artisticas; y los que
concretamente sefialen los planes y programas de estudio
correspondientes que se propongan.

1.7.1 Formular propuestas de difusion e instrumentacion de las
mismas.

1.7.2 La inscripcion de aspirantes que hayan cumplido con los
requisitos sefialados por la institucion.

1.7.3 Instrumentacion y desarrollo de los cursos y diplomados.

1.7.4 Informe final, en tiempo y forma, de los cursos y
diplomados que se realizaron.

1.8 Las actividades de los responsables son:

1.8.1 La formulacion de propuestas de difusion e instrumentacion de
las mismas.

1.8.2 La inscripcién de aspirantes que hayan cumplido con los
requisitos sefialados por la institucion

1.8.3 La instrumentacion y desarrollo de los cursos y diplomados.

1.8.4 La presentacion del informe final en tiempo y forma.




1.8.5 La gestion y entrega de los certificados de actualizacion y/o
diplomas en version digital (.doc, .docx o .pdf).

1.8 En los certificados expedidos a los responsables de los cursos de
actualizacion se reconocera también la asistencia o participacion
de los mismos.

1.9 La expedicién de los certificados de actualizacion o diplomas se
realizara acorde con lo dispuesto en el capitulo 1V de los presentes
Lineamientos.

1.9 En los certificados expedidos a los responsables de los
diplomados por concepto de coordinacién del programa quedara
excluida la asistencia o participacion de los mismos.

1.10En los certificados expedidos a los responsables de los
diplomados, por concepto de coordinacion del programa, quedara
excluida la asistencia o participacién de los mismos.

1.10 Los cursos de actualizacion y diplomados podran impartirse en
las modalidades presencial, a distancia o una combinaciéon de
ambas, lo cual se especificard en las modalidades de operacion
del curso de actualizacion o diplomado.

1.11Los cursos de actualizacién y diplomados podran impartirse en las
modalidades presencial, a distancia o una combinacion de ambas.

CAPITULO Il
DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION

CAPITULO Il
DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION

2.1. Son cursos de actualizacion aquellas actividades tedricas,
practicas o tedrico-practicas que, con la conduccién de un

especialista o experto, promueven la adquisicion de
conocimientos profesionales e informacion sobre avances
recientes en determinadas é&reas técnicas, cientificas,

humanisticas o artisticas relacionadas con los planes vy
programas de estudios de la Universidad, por medio de
estrategias didacticas y pedagdgicas de trabajo individual o
grupal.

2.1. Son cursos de actualizacion aquellos que proporcionan
conocimientos profesionales e informacion sobre avances
recientes en determinadas areas técnicas, cientificas,
humanisticas o artisticas.

2.1.1 Los cursos de actualizacion tienen diferentes acepciones.
Ver el Anexo A como referencia para determinar el tipo de
evento

2.1.1 Los cursos de actualizacion para estos Lineamientos tienen
diferentes acepciones, las cuales estén establecidas en el
Anexo A.

2.2 Los requisitos que deben cumplir las propuestas de cursos para ser
aprobadas por el Consejo Divisional, de acuerdo al articulo 33 del
Reglamento de Estudios superiores son:

2.2 Las propuestas de cursos de actualizacion se entregaran en la
Direccion de la Division y deberan estar acompafiadas por la

justificacion razonada de la Jefatura de Area o Responsable de
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2.2.1 Seifalar los objetivos, el contenido y el nivel del curso, la
utilidad y oportunidad del curso en funcion de los planes y
programas de estudio, aprobados por la Universidad, asi
como los elementos materiales, econdmicos y humanos
para realizar adecuadamente el curso de que se trate.

2.2.2 Sefalar el tipo de certificado que se otorgara, requisitos
que se deben cumplir y asistencia minima para obtenerlo,
de acuerdo a las funciones o responsabilidades asignadas,
sea de participante, responsable, ponente o tallerista.

2.2.3 Presentar antecedentes o capacidades necesarios para
asistir al curso, asi como los estudios de licenciatura,
especializacién, maestria o doctorado que se requieran.

2.2.4 Indicar, duracion, fechas y horarios del curso.

2.2.5 Sefialar si el curso es a nivel licenciatura o posgrado.

2.2.6 Cupos maximo y minimo del curso.

2.2.7 Indicar si el curso es abierto o s6lo para los miembros de la
comunidad universitaria y, en su caso especificar la
participacion de instituciones externas.

2.2.8 Sefialar requisitos relacionados con idiomas y las
modalidades para su cumplimiento.

2.2.9 Sefalar el apoyo econémico, administrativo o de servicio
necesarios para la imparticion del curso.

2.24 Presentar el Formato de registro de cursos de

actualizacion.

Grupo de Investigacion y del oficio de la Jefatura de

Departamento.

Para ser turnados y, en su caso, aprobados por el Consejo
Divisional, deberan enviarse en version digital (*.doc, *.docx o
*.pdf) en el Formato 1 de registro de cursos de actualizacion a
efecto de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 31 y
33, Fraccion VIII del Reglamento de Estudios Superiores
respetando el orden y la estructura del Formato 1:

221
2.2.2

Los objetivos, el contenido y el nivel del curso;

La utilidad y oportunidad del curso en funcién de los planes
y programas de estudio aprobados por la Universidad;

Los elementos materiales, econémicos y humanos para
realizar adecuadamente el curso de que se trate.

Certificado de actualizacién que se confiere, requisitos que
se deben cumplir y asistencia minima para obtenerlo;
Antecedentes o0 capacidades necesarios para asistir al
curso, asi como los estudios de licenciatura,
especializaciéon, maestria o doctorado que se requieran;
Duracion, fechas y horarios del curso;

Indicacion si el curso es a nivel de licenciatura o de
posgrado y si es abierto o exclusivo para los miembros de
la comunidad universitaria;

Requisitos relacionados con idiomas y las modalidades
para su cumplimiento;

Modalidades de operacibn que para cada curso sean
aprobadas;

2.2.10 Cupos méximo y minimo del curso, y

2.2.11 EI apoyo econdémico, administrativo y de servicio
necesarios para la imparticion del curso.

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

2.2.9

2.3 Los cursos de actualizacion pueden ser de caracter gratuito o

pueden tener un costo.

2.3

Los cursos de actualizacién podran ser de caracter gratuito o
tener un costo para los participantes.




2.3.1 En los cursos que generen ingresos, los responsables
solicitaran al Jefe de Departamento respectivo o al
Director de la Division, en su caso, el tramite
administrativo correspondiente.

2.3.1 En los cursos que generen ingresos, los responsables
solicitardn a las Jefaturas de Departamento o a la
Direccion de la Division, en su caso, el tramite
administrativo correspondiente (apertura de estructura
programética para que los participantes puedan formalizar
su inscripcion o pagos en la Caja de la Unidad).

2.4 Los estudios en los cursos de actualizacion no tendran valor
en créditos (Articulo 35 del Reglamento de Estudios Superiores)

2.4 Los estudios en los cursos de actualizacién no tendran valor
en créditos, conforme a lo establecido en el articulo 35 del
Reglamento de Estudios Superiores.

2.5 Cualquier situacién extraordinaria o no contemplada por estos
Lineamientos serd atendida por la Comision encargada del
analisis y seguimiento de los cursos de actualizacion y
diplomados y sera resuelta por el H. Consejo Divisional.

2.5 Cualquier situacion extraordinaria o no contemplada por estos
Lineamientos serd atendida por la Comisiébn encargada del
analisis y seguimiento de los cursos de actualizacion y
diplomados y sera resuelta por el Consejo Divisional.

CAPITULO IlI
DE LOS DIPLOMADOS

CAPITULO llI
DE LOS DIPLOMADOS

3.1 Son diplomados, conforme al articulo 1° del Reglamento de
Diplomados, aquellas actividades que tienen como objeto
proporcionar a los participantes conocimientos particulares que
les permitan enriquecer su formacién académica, su experiencia
de trabajo o su cultura general.

3.1 Son diplomados, conforme al articulo 1° del Reglamento de
Diplomados, aquellas actividades que tienen como objeto
proporcionar a los participantes conocimientos particulares que
les permitan enriquecer su formacién académica, su experiencia
de trabajo o su cultura general.

3.2 Los Diplomados podran estar dirigidos a cualquier nivel de
conocimiento o habilitacion, con excepcion de los que se deriven
de convenios con otras instituciones.

3.3 Que esté alineado con alguna de las areas de interés nacional,
con el desarrollo de las funciones sustantivas de la Universidad,
con los objetivos divisionales y departamentales y/o Lineas de
Generacion y Aplicacion de Conocimiento de los Posgrados.

3.4. Programarse por asignaturas o médulos con contenidos teoricos,
tedrico-practicos o practicos, que garanticen la calidad,
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pertinencia y actualidad del conocimiento que se pretende
impartir. Los programas de diplomados deberan contener de
acuerdo con el articulo 3 del Reglamento de Diplomados.

3.2 Los requisitos que deben cumplir las propuestas de |3-5 Las propuestas de Diplomados se entregaran en la Direccion de

diplomados para ser aprobadas por el Consejo Divisional son: la Division y deberan estar acompafiados por la justificacion
razonada de la Jefatura de Area o Responsable de Grupo de

Investigacion y del oficio de la Jefatura de Departamento.

Para ser turnados y, en su caso, aprobados por el Consejo
Divisional deberan enviarse en version digital (*.doc, *.docx o
*.pdf) en el Formato 2 de registro de Diplomados a efecto de dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 3 del Reglamento
de Diplomados respetando el orden y la estructura del Formato.

Los requisitos que deben cumplir las propuestas de diplomados
para ser aprobados por el Consejo Divisional son:

3.5.1 Unidad, Divisién y Departamento que los ofrece;

3.5.2 Denominacion;

3.5.3 Objetivo general;

3.5.4 Obijetivos particulares;

3.5.5 Relacibn de actividades para el cumplimiento de los
objetivos;

3.5.6 Contenido;

3.5.7 Justificacion;

3.5.8 Oportunidad de ofrecer el diplomado;

3.5.9 Recursos humanos, materiales y financieros;

3.5.10 Nombre, antecedentes académicos, profesionales vy
escolaridad de quienes impartiran los diplomados;

3.5.11 Modalidades de operacién del programa;

3.5.12 Bibliografia, documentos y materiales necesarios Yy
aconsejables;

3.5.13 Lugar en el cual se impartiran;

3.5.14 Duracion, fechas y horarios;

3.5.15 Cupos minimo y maximo;

3.5.16 Porcentaje minimo de asistencia para obtener el
diplomado;

3.5.17 Antecedentes requeridos a los participantes;

3.5.18 Determinacién, en su caso, de las modalidades de la
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seleccién de los participantes; y
3.5.19 Nombre del responsable del programa.

3.2.1 Que esté dirigido al publico en general, en cualquier nivel de

3.2.2

3.2.3

conocimiento, con excepcién de los que se deriven de
convenios con otras instituciones.

Que esté relacionado simultdneamente con las areas de
interés nacional, con el desarrollo de las funciones
sustantivas de la Universidad y con la rama de
conocimiento del Departamento que lo imparta..

Programarse por asignaturas o médulos con contenidos
tedricos, tedrico-practicos o préacticos, que garanticen la
calidad, pertinencia y actualidad del conocimiento que se
pretende impartir. Los programas de diplomados deberan
contener de acuerdo con el Art. 3 del Reglamento de
Diplomados:

3.2.3.1 Unidad, Divisién y Departamento que los ofrece;

3.2.3.2 Denominacion;

3.2.3.3 Obijetivo general;

3.2.3.4  Obijetivos particulares;

3.2.3.5 Relacion de actividades para el cumplimiento de
los objetivos;

3.2.3.6 Contenido;

3.2.3.7  Justificacion

3.2.3.8  Oportunidad de ofrecer el diplomado;

3.2.3.9 Recursos humanos, materiales y financieros.

3.2.3.10 Nombre, antecedentes académicos, profesionales
y escolaridad de quienes impartiran los

diplomados;
3.2.3.11 Modalidades de operacion del programa;
3.2.3.12 Bibliografia, documentos y materiales

necesarios y aconsejables;
3.2.3.13 Lugar en el cual se impartirén;
3.2.3.14 Duracién, fechas y horarios;
3.2.3.15 Cupos minimo y maximo;
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3.2.3.16 Porcentaje minimo de asistencia para obtener el
diplomado;

Antecedentes requeridos a los participantes;
Determinacion, en su caso, de las modalidades

para la seleccion de los participantes; y
Nombres del responsable del programa.

3.2.3.17
3.2.3.18

3.2.3.19

en la programacion de preservacion y difusion de la cultura y, en

3.2.4 No tener valor en créditos. 3.6 Los diplomados no tendran valor en créditos, conforme a lo
establecido en el articulo 4 del Reglamento de Diplomados.
3.2.5 Tener un tiempo minimo de duracién de 55 horas y maximo | 3.7 Eltiempo minimo de duracion de los diplomados sera de 55 horas
3.2.6 Las propuestas de diplomados deberan ser presentadas por | 3.8 Las propuestas, previo conocimiento y el respaldo de la Jefatura
el Jefe de Departamento o el Director de la Division ante el de Area, Responsable de Grupo de Investigacion, de Colectivo
Consejo Divisional para su aprobacion. de Docencia o instancias de apoyo divisional, seran presentadas
para su aprobacién ante el Consejo Divisional por las Jefaturas
de Departamento respectivas o la Direccion de Division, quienes
en su caso otorgaran el aval académico y financiero.
3.2.7 Presentar el Formato de registro de Diplomados. 3.9 Enviar el Formato 2 de registro de diplomados debidamente
llenado y firmado en version digital (.doc, .docx o .pdf).
3.10 Cupos maximo y minimo del curso. Se deberan considerar los
lugares establecidos en la clausula 210 del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente (6 lugares).
3.3 Para patrticipar en los Diplomados se requiere: 3.11 Para patrticipar en los diplomados se requiere:
a) Solicitar la admision 3.11.1 Solicitar la admision.
b) Cubrir los requisitos sefialados por la Universidad 3.11.2 Cubrir los requisitos sefialados por la Universidad.
¢) Cubrir las cuotas correspondientes 3.11.3 Cubrir las cuotas correspondientes.
3.4 EIl Consejo Divisional definira la incorporacion de las propuestas | 3.12 El Consejo Divisional definira la incorporacion de las propuestas

en la programacion de preservacion y difusion de la cultura y, en
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su caso, el Director de Division publicara las convocatorias
respectivas. No sera necesaria la convocatoria cuando se trate de
diplomados a solicitud de la parte interesada.

su caso, la Direccién de la Divisién publicara las convocatorias
respectivas. No sera necesaria la convocatoria cuando se trate
de diplomados a solicitud de la parte interesada.

3.5 El Director de la Divisién, con base en las indicaciones contenidas
en el programa del diplomado, decidiran sobre la admision de los
solicitantes.

3.13 La Direccién de la Division, con base en las indicaciones
contenidas en el programa del diplomado, decidiran sobre la
admision de los solicitantes.

3.6 Los responsables del diplomado solicitaran, en su caso, al Jefe de
Departamento respectivo o al Director de la Division, el tramite
administrativo correspondiente para la gestion de los recursos
generados.

3.14 Los responsables del diplomado solicitaran, en su caso, a la
Jefatura de Departamento respectivo o a la Direccion de la
Division, el trdmite administrativo correspondiente para la gestion
de los recursos generados.

3.7 Para los diplomados se debera elaborar un presupuesto en el cual
se incluya gastos directos e indirectos, remuneraciones y utilidad
para la Universidad. El presupuesto asi formulado servira de base
para fijar las cuotas a cubrir de los participantes y fortalecer la
tendencia de, al menos, recuperar los costos de los servicios
prestados por la Universidad.

3.15 Para los diplomados se debera elaborar un presupuesto en el
cual se incluya gastos directos e indirectos, remuneraciones y
utilidad para la Universidad. El presupuesto asi formulado servira
de base para fijar las cuotas a cubrir de los participantes y
fortalecer la tendencia de, al menos, recuperar los costos de los
servicios prestados por la Universidad.

3.8 En caso de que los diplomados se dirijan total o parcialmente a
los miembros de alguna institucién externa, se debe anexar a la
propuesta copia del convenio correspondiente entre la
Universidad y dicha institucion.

3.16 En caso de que los diplomados se dirijan total o parcialmente a
los miembros de alguna institucion externa, se debera anexar a
la propuesta copia del convenio correspondiente entre la
Universidad y dicha institucion.

3.9 Los problemas que surjan con motivo de la realizacién de los
diplomados seran resueltos por el Director de la Division. Articulo
13 del Reglamento de Diplomados)

3.17 Los problemas que surjan con motivo de la realizacién de los
diplomados seran resueltos por la Direccion de la Division, de
conformidad con el articulo 13 del Reglamento de Diplomados.

3.18 Quienes impartiran algun contenido o tema dentro del diplomado
deberan anexar carta compromiso, para el caso de los externos
una manifestacion de participacion en tiempo y forma; para
personal académico de la UAM, de acuerdo al articulo 14 del
Reglamento de Diplomados, con el fin de garantizar la
continuidad en el desempefio de las demas funciones

12




académicas, especialmente las de docencia.

En caso de alguna situacién excepcional tales como paros
estudiantiles, huelgas o contingencias, se recalendarizara la
participacion planeada.

CAPITULO IV CAPITULO IV
DE LOS CERTIFICADOS Y DIPLOMADOS OTORGADOS POR LA DE LOS CERTIFICADOS Y DIPLOMADOS OTORGADOS POR LA
DIVISION DIVISION

4.1 En el caso de cursos de actualizacion se emitiran Unicamente los

previstos en el articulo 76, fraccién V del Reglamento de Estudios
Superiores con la denominacion de “Certificado de Actualizaciéon”
a quien haya cumplido con los requisitos correspondientes.

4.2

En caso de Diplomados se emitiran Gnicamente los previstos en el
articulo 11 del Reglamento de Diplomados con la denominacion de
“‘Diplomado” a quien haya cumplido con los requisitos
correspondientes. El diplomado contendra las caracteristicas
fundamentales del programa académico de referencia.

4.3

En las constancias expedidas a los responsables de los cursos de
actualizacién por concepto de coordinacion del programa, quedara
implicita la asistencia o participacion en los mismos y solo se
emitird una constancia como responsable.

4.4

En las constancias expedidas a los responsables de los cursos de
actualizacién y de los diplomados, por concepto de coordinacion,
guedara implicita la asistencia o participacion en los mismos,
excepto si imparten algin contenido o tema dentro del curso o
diplomado y segun lo establecido en el numeral 1.7 de estos
Lineamientos.

4.5

Las constancias que sean emitidas por apoyar o colaborar en la
organizacion del evento o la actividad académica en calidad de
participante, tallerista, expositor, conferencista, ponente,
moderador, entre otros, deberan ser avaladas, al menos por la
jefatura del departamento correspondiente y por la Direccion de la
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Division. El tipo de participacion debera ser acorde a lo establecido
en la definicion de eventos del Anexo A.

4.1 En el caso de los cursos de actualizacion, se otorgara certificado a
guien haya cumplido con los requisitos correspondientes, el cual
sera firmado por el Director de la Division, el jefe del departamento
respectivo y el responsable del curso.

4.5 En el caso de los cursos de actualizacion, se otorgara certificado
digital a quien haya cumplido con los requisitos correspondientes,
el cual serd firmado por la Direccién de la Division, la Jefatura del
Departamento respectivo y el responsable del curso.

4.2 En los casos de diplomados, se otorgara un diplomado a quien | 4-6. En el caso de los diplomados, se otorgara un diplomado digital a
haya cumplido con los requisitos correspondientes, mismo que quien haya cu,mplldo con Io§ r'eqwsnos correspondientes, mismo
contendra las caracteristicas fundamentales del programa que contendra las caracteristicas fundamentales del programa
académico de referencia y sera firmado por el Rector de Unidad, acadeémico de referencia y sera firmado por la Rectoria de Unidad,
el Director de Division y el responsable del mismo. la Direccion de la Division y el responsable del mismo.

4.3 Los responsables de los cursos de actualizacion o diplomados se | 4.7 LOS responsables de los cursos de actualizacion o diplomados se
encargaran de la impresion y entrega de los certificados y encargaran de Iq emision digital y entrega de los certificados y
diplomados que seran otorgados. diplomas que seran otorgados.

CAPITULO V CAPITULO V

DEL SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS

DEL SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS

5.1. El seguimiento estard a cargo de la Comision encargada del
andlisis y seguimiento de los cursos de actualizacion y
diplomados, y se realizarA mediante la valoracién del informe
presentado por el responsable del curso de actualizaciébn o
diplomado.

5.1. El seguimiento sera responsabilidad de la Comisién encargada del
andlisis y seguimiento de los cursos de actualizacion vy
diplomados, y se realizara mediante la valoracién del informe
presentado por el responsable del curso de actualizaciéon o
diplomado.

Los informes se entregardn en la Direcciébn de la Division y
deberan estar acompafiados por la justificacion razonada de la
Jefatura de Area o Responsable de Grupo de Investigacion y del
oficio de la Jefatura de Departamento.

Los responsables de los cursos de actualizacion y diplomados
| rendiran un informe que se entregaré a mas tardar 30 dias habiles
después de concluida la actividad. En caso contrario, se les
notificard por escrito de su incumplimiento, mismo que sera
antecedente para la aprobacién de futuras propuestas de cursos

5.2. Los responsables de los cursos de actualizacion y diplomados
rendiran el informe correspondiente en version digital_(.doc, .docx
o .pdf), de acuerdo al Formato 3 (A o B) a mas tardar 30 dias
habiles después de concluida la actividad. En caso contrario, se

les notificard por escrito de su incumplimiento, mismo que sera
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de actualizacion y diplomados.

antecedente para la aprobacién de futuras propuestas de cursos
de actualizacién y diplomados.

5.3.

El informe dard cuenta del cumplimiento de los objetivos
académicos y de la claridad del manejo y administracion de los
recursos generados por los servicios educativos y contendra:

5.3.1. El grado de cumplimiento de los objetivos planteados;

5.3.2. El nimero de participantes internos y externos, su
género y en su caso, Si participaron personas con
capacidades diferentes;

5.3.3. El nimero de los participantes al inicio y al final del
curso o diplomado;

5.3.4. El grado de cumplimiento del calendario de la actividad,

5.3.5. Numero de certificados o diplomados expedidos;

5.3.6. En el caso de los cursos de actualizacion y diplomados
que generen ingresos presentaran un reporte del
cumplimiento del plan financiero aprobado.

5.3.7. En el caso de los diplomados realizar una
autoevaluaciéon, para lo cual se recomienda la

aplicacion de encuestas a los participantes sobre los

siguientes topicos:

5.3.7.1 Contenido tematico;

5.3.7.2 Expositores de la actividad,;

5.3.7.3 Material de apoyo;

5.3.7.4 Organizacion;

5.3.7.5 Instalaciones;

5.3.7.6 Monto de la cuota de recuperacion;

5.3.7.7 Interés en cursos o diplomados similares;

5.3.7.8 Tematicas para las préximas actividades de
actualizacion y preservacion y difusion de la
cultura;

5.3.7.9 Otros comentarios.

5.3.

El informe dara cuenta del cumplimiento de los objetivos
académicos y de la claridad del manejo y administracion de los
recursos generados por los servicios educativos y contendra:

Para el caso de los cursos de actualizacion (Formato 3A):

5.3.1. El grado de cumplimiento de los objetivos planteados.

5.3.2. El nimero de participantes internos y externos, su
género y en su caso, si participaron personas con
discapacidad.

5.3.3. El nimero de los participantes al inicio y al final del
curso o diplomado.

5.3.4. El grado de cumplimiento del calendario de la actividad.

5.3.5. Numero de certificados o diplomados expedidos;

5.3.6. Reporte del cumplimiento del plan financiero aprobado
(para el caso de cursos de actualizacion y diplomados
gue generen ingresos).

5.3.7 Memoria fotogréfica del evento.

Para el caso de los diplomados (Formato 3B):

5.3.1. El grado de cumplimiento de los objetivos planteados.

5.3.2. El nimero de participantes internos y externos, su
género y en su caso, Si participaron personas con
discapacidad.

5.3.3. El ndmero de los participantes al inicio y al final del
curso o diplomado.

5.3.4. El grado de cumplimiento del calendario de la actividad.

5.3.5. Numero de certificados o diplomados expedidos;

5.3.6. Reporte del cumplimiento del plan financiero aprobado
(para el caso de cursos de actualizacién y diplomados
gue generen ingresos).

5.3.7. Autoevaluacion (solo para los diplomados), con base en

la aplicacion de encuestas a los participantes sobre los
siguientes topicos:
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5.3.7.1 Contenido temético.

5.3.7.2 Asistente 0 participante, Tallerista, Expositor,
Conferencista, Ponente, Moderador, entre otros.

5.3.7.3 Material de apoyo.

5.3.7.4 Organizacion.

5.3.7.5 Instalaciones.

5.3.7.6  Monto de la cuota de recuperacion.

5.3.7.7 Interés en cursos o diplomados similares.

5.3.7.8 Tematicas para las préximas actividades de actualizacion,
preservacion y difusion de la cultura.

5.3.7.9 Otros comentarios.

5.3.7.10 Memoria fotogréafica del evento.

5.4. Cuando un curso de actualizaciéon o diplomado se pretenda | 5.4. Cuando un curso de actualizacibon o diplomado se pretenda
impartir en mas de una ocasion, el Consejo Divisional, en funcién impartir en mas de una ocasion debera natificarlo a la Comision,
del seguimiento realizado, indicara en su caso, las modificaciones indicando las modificaciones pertinentes. En caso de
requeridas al mismo, y el responsable sera el encargado de observaciones de la Comisién, el responsable sera el encargado
incorporarlas después de recibida la notificacion correspondiente. de incorporarlas al formato de registro.

CAPITULO VI CAPITULO VI

DE LA CANCELACION DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS

DE LA CANCELACION DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS

6.1. El Director de la Divisibn podra cancelar los cursos de
actualizacion y diplomados que no alcancen el cupo minimo
requerido o cuando sea imposible cumplir con los objetivos del

6.1. La Direccibn de la Division podra cancelar los cursos de
actualizacion y diplomados que no alcancen el cupo minimo
requerido o cuando sea imposible cumplir con los objetivos del

programa. programa.
6.2. El responsable del curso de actualizacion o diplomado debera | 6.2. El responsable del curso de actualizacién o diplomado debera
solicitar la cancelacion del mismo, cuando no se puedan cumplir solicitar la cancelacion del mismo, cuando no se puedan cumplir
los objetivos académicos o financieros. los objetivos académicos o financieros.
La solicitud de cancelacién se entregara en la Direccién de la
Division y deberan estar acompafiados por la justificacion
razonada de la Jefatura de Area o Responsable de Grupo de
Investigacion y del oficio de la Jefatura de Departamento.
6.3. La cancelacion de los cursos de actualizacion y diplomados, | 6-3- L& cancelacion de los cursos de actualizacion y diplomados,

independientemente de la causa que la origine, debe ser
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independientemente de la causa que la origine, debe ser
informada al Consejo Divisional en un lapso no mayor a 30 dias
hébiles posteriores a dicha cancelacion.

informada al Consejo Divisional en un lapso no mayor a 30 dias
habiles posteriores a dicha cancelacion.

CAPITULO VII
DE LOS CAMBIOS A LOS PROGRAMAS DE LOS CURSOS DE
AQTUALIZACION Y DIPLOMADOS

CAPITULO VII
DE LOS CAMBIOS A LOS PROGRAMAS DE LOS CURSOS DE
ACTUALIZACION Y DIPLOMADOS

7.1 En caso de efectuar cambios antes y durante del desarrollo de los
cursos de actualizaciéon y diplomados, independientemente de la
causa que lo origine, el responsable lo notificara por escrito en el
informe respectivo.

7.1 En caso de efectuar cambios antes y durante del desarrollo de los
cursos de actualizacion y diplomados, independientemente de la
causa que lo origine, el responsable lo notificara en el informe
respectivo.

CAPITULO VIII

DEL PAGO DE CUOTAS DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS

CAPITULO VI ,
DEL PAGO DE CUOTAS DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y
DIPLOMADOS

8.1. En el caso de los cursos de actualizacion y diplomados que
generen ingresos, los trdmites administrativos se solicitaran al Jefe
de Departamento respectivo quién los canalizara a través del
Asistente administrativo correspondiente, dependencia
administrativa que proporcionara orientacién con respecto a los
procedimientos a seguir. Para los cursos de actualizaciébn o
diplomados organizados por las diferentes Coordinaciones de la
Division, los tramites administrativos se canalizaran a través del
Asistente Administrativo de la Direccién.

8.1. En el caso de los cursos de actualizacion y diplomados que
generen ingresos, los trdmites administrativos se solicitaran a la
Jefatura de Departamento respectivo quién los canalizara a través
de la Asistencia Administrativa correspondiente, dependencia que
proporcionara orientacion con respecto a los procedimientos a
seguir. Para los cursos de actualizaciéon o diplomados organizados
por las diferentes Coordinaciones de la Divisién, los tramites
administrativos se canalizardn a través de la Asistencia
Administrativa de la Direccion.

8.2. El responsable del curso de actualizacion o diplomado, junto con | 8-2- El responsable del curso de actualizacion o diplomado, en
el Asistente Administrativo del departamento respectivo, conjunto con la Asistencia Administrativa del Departamento
solicitaran a la Caja de Unidad que reciba los pagos respectivo, solicitaran a la Coordinacion de Servicios
correspondientes a los cursos o diplomados aprobados. Administrativos  de la  Unidad que reciba los pagos

correspondientes a los cursos o diplomados aprobados.

8.3. Los pagos se haran en la Caja de la Unidad o en la cuenta 8.3. Los pagos se haradn en la caja de la Unidad o en la cuenta

bancaria de la Universidad que sea asignada y se entregara
copia del comprobante de pago al responsable, quien lo hara
llegar al Asistente Administrativo respectivo.

bancaria de la Universidad que sea asignada y se entregara copia
del comprobante del pago al responsable del curso de
actualizacion o diplomado, quien lo hara llegar a la Asistencia
Administrativa respectiva.
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8.4. Las cuotas Y la inscripcion no son reembolsables, excepto en el
caso de que la Universidad cancele el curso o diplomado.

8.4. Las cuotas y la inscripcidn no seran reembolsables, a excepcion
de los casos en donde exista una cancelacion del curso o
diplomado por parte de la Universidad.

Transitorios

Primero: Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del 24 de
marzo de 2014.

Segundo: las propuestas de cursos de actualizacion o diplomados
presentadas antes de la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, se atenderan y autorizaran conforme a la normatividad
vigente a la fecha de su presentacion.

Transitorios

Primero: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 24 de
marzo de 2014.

Segundo: las propuestas de cursos de actualizacién o diplomados
presentadas antes de la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, se atenderan y autorizaran conforme a la normatividad
vigente a la fecha de su presentacion.

DE LAS REFORMAS A LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION
DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION Y DIPLOMADOS DE LA
DIVISION DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISENO (aprobados en
la Sesion **, celebrada el * de julio de 2019).

Articulo Primero Transitorio. Las presentes reformas entraran en
vigor el * de * de 2019.

Articulo Segundo Transitorio. Las propuestas de cursos de
actualizacion o diplomados presentadas antes de la entrada en vigor de
las presentes reformas a los Lineamientos, se atenderan y autorizaran
conforme a la normatividad vigente a la fecha de su presentacion.
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mc.asa abierta al tiempo

Universidad Auténoma Metropolitana
Azcapotzalco

Formato 1* de registro de cursos de actualizacion

Division de Ciencias y Artes para el Disefio

Nombre y tipo de curso (ver anexo A para determinar el tipo de curso):

Nombre de quienes fungiran como responsables (maximo dos):

Departamento o instancias de apoyo divisional proponente:

Indicar si el curso es a nivel licenciatura o posgrado, y si es abierto o exclusivo para los miembros
de la comunidad universitariay, en su caso especificar la participacion de instituciones externas:

Presentar antecedentes o capacidades necesarios para asistir al curso, asi como los estudios de
licenciatura, especializacion, maestria o doctorado que se requieran (en su caso):

Objetivo(s):

Contenidos:

Utilidad y oportunidad del curso en funcidn de los planes y programas de estudio aprobados por la
Universidad:

Duracién, fechas y horarios del curso:

Elementos materiales, econémicos y humanos para realizar adecuadamente el curso de que se
trate:

Sefalar requisitos relacionados con idiomas y las modalidades para su cumplimiento:

Modalidades de operacion que para cada curso sean aprobadas (presencial, a distancia o una
combinacién de ambas):

Cupos maximo y minimo del curso. Se deberan considerar los lugares establecidos en la clausula
210 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente (6):

Sefialar el apoyo econdémico, administrativo y de servicio necesarios para la imparticion del curso:

Sefialar el tipo de certificado que se otorgard, requisitos que se deberan cumplir y asistencia minima
para obtenerlo de acuerdo a las funciones o responsabilidades asignadas, sean de responsable,
asistente o participante, tallerista, expositor, conferencista, ponente, moderador, entre otros (las
constancias expedidas a los responsables de los cursos de actualizacion por concepto de
coordinacién del programa, quedara implicita la asistencia o participacién en los mismos y s6lo se
emitird una constancia como responsable):

*Sélo incluir la informacion que en el formato se solicita.




mc.asa abierta al tiempo

Universidad Auténoma Metropolitana
Azcapotzalco

Formato 2* de registro de diplomados

Division de Ciencias y Artes para el Disefio

Unidad, Divisién y Departamento que los ofrece:

Denominacion (nombre del diplomado):

Nombres de quienes fungirdn como responsables (maximo dos):

Objetivo general:

Objetivos particulares:

Relacién de actividades para el cumplimiento de los objetivos:

Contenido:

Justificacion:

Oportunidad de ofrecer el diplomado:

Recursos humanos:

Recursos materiales:

Recursos financieros:

Antecedentes académicos, profesionales y escolaridad de quienes impartiran algun contenido o
tema dentro del diplomado:

Modalidades de operacion del programa:

Bibliografia, documentos y materiales necesarios y recomendables:

Lugar en el cual se impartiran:

Duracién, fechas y horarios:

Cupos minimo y maximo. Se deberan considerar los lugares establecidos en la clausula 210 del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente (6):

Porcentaje minimo de asistencia para obtener el diplomado:

Antecedentes y requisitos académicos que deberan cumplir los participantes para cursar el
diplomado:

Determinacion, en su caso, de las modalidades para la seleccién de los participantes:

*Solo incluir la informacién que en el formato se solicita.




mc.asa abierta al tiempo

Universidad Auténoma Metropolitana
Azcapotzalco

Formato 3A* para el informe de cursos de actualizacion

Division de Ciencias y Artes para el Disefio

Indicar el grado de cumplimiento de los objetivos planteados:

Indicar el nUumero de participantes internos y externos, su género y en su caso, si participaron
personas con discapacidad:

Indicar el niumero de los participantes al inicio y al final del curso o diplomado:

Indicar el grado de cumplimiento del calendario de la actividad:

Numero de certificados o diplomados expedidos:

Reporte del cumplimiento del plan financiero aprobado (para el caso de cursos de actualizacién
y diplomados gue generen ingresos):

Memoria fotografica del evento:

*Sélo incluir la informacién que en el formato se solicita.




mmsa abierta al tiempo

Universidad Auténoma Metropolitana
Azcapotzalco

Formato 3B* para el informe de diplomados

Division de Ciencias y Artes para el Disefio

Indicar el grado de cumplimiento de los objetivos planteados:

Indicar el nimero de participantes internos y externos, su género y en su caso, si participaron
personas con discapacidad:

Indicar el nimero de los participantes al inicio y al final del curso o diplomado:

Indicar el grado de cumplimiento del calendario de la actividad:

Numero de certificados o diplomados expedidos:

Reporte del cumplimiento del plan financiero aprobado (para el caso de cursos de actualizacién
y diplomados gue generen ingresos):

Autoevaluacion (sélo para los diplomados), con base en la aplicacion de encuestas a los
participantes sobre los siguientes tépicos:

e Contenido tematico.

e Asistente o participante, Tallerista, Expositor, Conferencista, Ponente, Moderador, entre
otros.

Material de apoyo.

Organizacion.

Instalaciones.

Monto de la cuota de recuperacion.

Interés en cursos o diplomados similares.

Tematicas para las proximas actividades de actualizacion, preservacion y difusion de la
cultura.

e Otros comentarios.

e Memoria fotogréafica del evento

*Sélo incluir la informacién que en el formato se solicita.




Anexo A
Definiciones de Eventos

Congreso. (Del lat. congressus, reunion). m. Conferencia generalmente periddica en que los miembros
de una asociacién, cuerpo, organismo, profesion, etc., se relinen para debatir cuestiones previamente
fijadas.

Entre las caracteristicas principales podemos destacar: la exposicién y debate de multiples ponencias,
asistencia de personas con un alto nivel profesional, intereses comunes, presentaciones de nuevos
avances o descubrimientos en determinadas materias, etc. Otro factor determinante es la duracion del
mismo. Segun los expertos debe al menos durar de 3 a 5 dias, para poderle llamar congreso. En caso
contrario, podria catalogarse de conferencia, convencioén o simposium o asamblea, entre otros.

Evento académico de confrontacion entre un grupo de personas calificadas de una misma especialidad
generalmente es un contacto con especialistas a nivel internacional, para el intercambio de experiencias
y opiniones, la deliberacién de estudios o investigaciones, la toma de decisiones, la resoluciéon de
problemas o la planeacién de algin proceso. Las técnicas que se emplean son: conferencias, talleres
de trabajo, mesas redondas, etc. Al final del evento se elabora una memoria.

Seminario (Del lat. seminarius). adj. Organismo docente en que, mediante el trabajo en comun de
profesores y alumnos, se actualizan en la investigacién o en la practica de alguna disciplina. Grupo de
estudio y de investigacion que se aboca a una materia especifica a fin de lograr un conocimiento
acabado de ella.

Coloquio. (Del lat. colloquium, de colldqui, conversar, conferenciar). m. Reunién en que se convoca a
un numero limitado de personas para que debatan un problema, sin que necesariamente se
establezcan acuerdos o conclusiones. En sentido habitual, el término coloquio, se aplica a la
conversacion sostenida, ordinariamente después de una conferencia, entre el conferenciante y los
asistentes, en torno al tema expuesto.

Encuentro. Reunion de especialistas en la que uno 0 mas expositores tratan temas de su especialidad
a fin de promover el intercambio de trabajos y experiencias propias de sus campos disciplinarios.

Jornada. Es una reunién de trabajo, de investigacién, estudio y/o informativa para resolver un problema
planteado ante un auditorio. Sus resoluciones se publican posteriormente.

Mesa Redonda. Reunion formada por un nimero limitado de especialistas o técnicos, asi como de
participantes que intercambian experiencias y conocimientos sobre un tema. Sus resoluciones se
publican posteriormente.

Simposium. Reunién de un grupo de expertos que dominan un campo profesién o tema, cuyo propoésito
es exponerlo ante un auditorio que comparte un interés especifico. Evento académico que por medio de
charlas, discursos 0 exposiciones minuciosas se presenta a un auditorio un solo tema, con el objetivo
de presentar informacion completa sobre un tema determinado. Al final debe hacerse una sintesis y
trabajo de recoleccion sobre documentacion en el tema.

Panel. Grupo de personas seleccionado para tratar en publico un asunto.

Foro. Reunién libre de expresiéon de ideas con presencia de un coordinador. Suele realizarse el foro a
continuacion de una actividad de interés general observada por el auditorio: la proyeccién de una
pelicula, una representacion teatral, una conferencia, una clase, etc. También puede construir la parte
final de una mesa redonda, simposio, panel y otros eventos grupales.



Taller. Programa académico de caracter practico, donde los participantes adquieren conocimientos y
desarrollan habilidades a partir de su propia experiencia. Teniendo como finalidad desarrollar temas
puntuales encaminados al fortalecimiento de competencias para el trabajo en diversas areas del
conocimiento. Tienen una duracion entre 8 a 50 horas.

Conferencia. Tipo de discurso académico enunciado en publico, que cumple con ciertas caracteristicas
que lo distinguen de, por ejemplo, un discurso politico, un debate, etc. Aunque la conferencia no es una
exposicion propiamente tal, se nutre de ella, puesto que también entrega informacion. Sin embargo, el
contenido de la conferencia es complementado con elementos o herramientas visuales como gréficas,
fotografias, videos, etc. El objetivo de una conferencia es convencer al auditorio de que tome una
actitud activa frente a un determinado tema.

Debate. Acto académico en el que participan dos partes 0 mas exponiendo las diferentes ideas en torno
a un tema que resulta especialmente polémico. Por lo general, se trata del encuentro entre dos partes
que tienen posiciones contrarias con respecto a un mismo tema y exponen sus ideas sosteniéndose
sobre argumentos soélidos. Fuentes: Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola (RAE) y de
la Universidad Nacional de Colombia (UNC).





