DE LAS FUNCIONES DE LOS PARTICIPANTES DE LOS EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA

Director(a) de la Facultad de Medicina:

o Eselrepresentante ante la Direccion General de Educacion Continua de la Universidad, por lo tanto, es el responsable de presentar los proyectos
de los eventos académicos.

o Realizar las gestiones académicas pertinentes, a través de la Coordinacion de Educacion Continua y Vinculacion, para el correcto desarrollo de los
eventos académicos.

o Gestionar, con el apoyo del Secretario Administrativo los recursos financieros necesarios para los eventos de académicos de la Facultad.

o Fomentar, junto con el Secretario Académico de la Facultad, la generacion de eventos académicos en el ambito de la Educacion Continua.

Coordinador(a) de Educacion Continua y Vinculacion de la Facultad de Medicina

o Realizar las gestiones académicas y tramites necesarios ante la Direccidén General de Educacion Continua de la Universidad para los eventos
académicos que soliciten un registro oficial.

o Revisar, y en su caso autorizar, el Programa del acto académico en lo que se refiere a su pertinencia académica.

o Realizar el debido seguimiento a la planeacion, ejecuciony evaluacion que realicen los organizadores de los actos académicos, ya seanen las
modalidades presencial, semipresencial o a distancia.

o Gestionar y verificar la emision de las constancias y diplomas de los asistentes/acreditados de los actos académicos, los ponentes, los
coordinadores y organizadores.

o Asesorar al Organizador(a) del acto académico en todo lo-referente a los lineamientos de Educacién Continua y Vinculacidn de la Facultad y la
normativa correspondiente a otras dependencias de la Universidad; por ejemplo, lo concerniente a la Direccién de Comunicacién Institucional y la
publicidad de los eventos o los convenios necesarios ante la Oficina de la Abogada General en los casos que asi lo requieran.
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Secretario(a) Administrativo(a) de la Facultad de Medicina / Coordinador(a) Administrativo(a)

O

Q)

Revisary coadyuvar en la cotizacidn y presupuesto del acto académicoy la propuesta de gestion de los recursos financieros.

Funge como Coordinador(a) Administrativo(a) ante la Direccion General de Educacion Continua.

Organizador(a) de los actos académicos con aval de la Facultad de Medicina

O

O

O

La persona organizadora de los actos académicos debe cumplir con el perfilidoneo y adecuado al tema que se oferta en los eventos.

Debe conocery cumplir los Lineamientos de Educacion Continua de la Facultad de Medicina.

Realizar la planeacion del acto académico para que éste pueda desarrollarse adecuadamente. La planeacion debe incluir los elementos
académicos necesarios para su evaluacion y finalizacion.

Realizary proponer al Secretario Administrativo de la Facultad de Medicina el presupuesto y cotizaciones necesarios para el acto académicoy
que debe estar resumido en el Formato Institucional de Presentacion de Proyectos de Educacidn Continua para Clave de Registro Institucional.

Gestionar en la Coordinacion de Educacion Continua y Vinculacion los tramites necesarios para que la Direccion General de Edu cacion Continua
otorgue el registro oficial institucional del acto académico. Estos tramites incluyen, aunque no se limitan a:

> Elllenado y entrega de los Formatos Institucionales de: a) Presentacion de Proyectos de Educacion Continua para Clave de Registro
Institucional. b) Inscritos a los actos académicos. c) Solicitud de Diplomas y/o Constancias oficiales.

> Una vez obtenido el registro oficial, solicitar mediante oficio dirigido a la Direccién de la Facultad con atencion a la Coordinacién de
Educacion Continua y Vinculacion, el tramite de los convenios ante la Oficina de la Abogada General cuando el evento
requiera de la coordinacion y vinculacion con otras instituciones o empresas externas.

> Una vez obtenido el registro oficial, solicitar mediante oficio dirigido a la Direccién de la Facultad con atencion a la Coordinacién de
Educacion Continuay Vinculacion, el tramite de la publicidad del acto académico ante la Direccion de Comunicacion
Institucional, cuando el evento esté dirigido al publico en general o en coordinacion y vinculacidn con otras instituciones.
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o Después de obtener los convenios (cuando asi se requiera) o la publicidad emitida por la Direccion de Comunicacion Institucional (cuando asi se
requiera), realizar las acciones necesarias para la debida difusion del acto académico que organiza.

o Durante el desarrollo del acto académico, realizar las acciones necesarias para:

a) Recolectar los documentos de la carpeta digital de las personas que se inscriban a los a los diplomados (ver apartado en los
Lineamientos de Educacion Continuay Vinculacion).

b) Enel caso de los actos académicos que no son diplomados, no es necesaria la carpeta digital.

c) Recolectar, por los medios fisicos o electronicos la asistencia de los asistentes a los actos académicos, asi como las evidencias fisicas o
electronicas de la realizacion de los actos académicos.

d) Supervisary recolectar las evidencias fisicas o electronicas de la evaluacion de los actos académicos. En el caso de los diplomados, la
evaluacion final debe incluir un trabajo final o una tesina (ver en los Lineamientos de Ed. Continuay Vinculacion).

o Alfinalizar el acto académico:

a) Realizar el Reporte Ejecutivo y el Reporte Administrativo (en el caso de los eventos que utilizaron recursos de la Facultad de Medicina
y/o tuvieron cuotas de inscripcion). Revisar en los Lineamientos de Educacion Continua y Vinculacion los elementos de cada
uno de estos reportes.

b) Requerir a la Coordinacion de Educacion Continuay Vinculacion, mediante el Formato Solicitud de Diplomas y/o Constancias la
gestion de los documentos oficiales.

c) Entregar los Diplomas y/o Constancias a los participantes de los actos académicos que hayan acreditado.
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Coordinador Académico
o Esla persona experta en el tema que se va a ofertar en el acto académico, por lo tanto, debe cumplir con el perfil idoneo y adecuado.
o Debe conocery cumplir los Lineamientos de Educacion Continua de la Facultad de Medicina.

o Esla persona encargada de realizar el programa académico que se ofertara en el acto académico. Para realizar el programa académico, debe
elegir, anteponiendo el perfil profesional, al o los ponentes de los temas que se impartiran.

o El programa académico debe incluir los elementos académicos necesarios para su evaluacion y finalizacion. La evaluacion puede ser propuesta
por los ponentes de los diversos temasy el Coordinador Académico puede apoyarles.

o Para la elaboracion del programa académico, puede apoyarse de la persona organizadoray de los ponentes.

o Debe apoyar a la persona organizadoray al Coordinador Administrativo en la planeacion, ejecucion y finalizacion del evento.
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