Instruccion de Trabajo SIGI

Titulo de la Instruccion de Trabajo: Llenado del formato electronico de Solicitud de Diplomas
y/o Constancias

Descripcion de la actividad de control

Requisito
De acuerdo al Oficio del

Registro (si aplica)
Formato electronico de

Fecha:25/01/2015

V.2

1 | Escribir el nombre de la modalidad organizativa
otorgamiento de la clave de | Solicitud de Diplomas y/o
registro institucional Constancias

2 | Escribir el nombre de la actividad académica De acuerdo al Oficio del | Formato electrénico de

otorgamiento de la clave de | Solicitud de Diplomas y/o
registro institucional Constancias

3 | Escribir la clave de registro institucional, | De acuerdo al Oficio del | Formato electrénico de
respetando el uso de mayusculas y mindsculas otorgamiento de la clave de | Solicitud de Diplomas y/o

registro institucional Constancias

4 | Escribir el periodo o fecha durante el cual se llevé a | De acuerdo al Oficio del | Formato electrénico de
cabo la actividad académica otorgamiento de la clave de | Solicitud de Diplomas y/o

registro institucional o en su | Constancias
caso, a la ultima notificacion

oficial ante la DGEC de

cambio de fechas.

5 | Escribir el valor curricular u horas de duracion de la | De acuerdo al Oficio del | Formato electrénico de
actividad académica otorgamiento de la clave de | Solicitud de Diplomas y/o

registro institucional Constancias

6 | Escribir la fecha en que se entregara el oficio | De acuerdo a fecha de | Formato electrénico de
solicitud de Diplomas y/o constancias (el cual | acuse o envio de correo | Solicitud de Diplomas y/o
debera estar acompanado por un informe ejecutivo | electronico con Formato | Constancias
y Formato electronico de Solicitud de Diplomas y/o | electronico de Solicitud de
Constancias¥*) Diplomas y/o Constancias,

una vez que la DGEC cuente
con los 3 documentos*

7 | Para uso exclusivo de la DGEC, una vez que se | De acuerdo a la fecha de | Formato electronico de
emitan los documentos elaboracion Solicitud de Diplomas y/o

Constancias

8 | Escribir el numero consecutivo en primera | De acuerdo al proyecto | Formato electronico de
instancia de  acreditados o  asistentes, | original e informe ejecutivo | Solicitud de Diplomas y/o
posteriormente docentes/ponentes y, en su caso, Constancias
Organizador, Coordinador Administrativo,

Coordinador Académico y Colaboradores.

9 | Escribir M para Masculino y F para femenino en el | De acuerdo a los registros | Formato electronico de
caso de acreditados o asistentes y | deinscripcion Solicitud de Diplomas y/o
docentes/ponentes Constancias

10 | Escribir los nombres de los acreditados o | Tomando en cuenta a | Formato electronicode
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asistentes, iniciando por nombre y apellidos, en
orden alfabético.

aquellos que hayan
cumplido a cabalidad con
los requisitos de egreso
establecido en el proyecto
original

Solicitud de Diplomas y/o
Constancias

11 | Escribir los nombres de los docentes/ponentes que | De acuerdo al proyecto | Formato electronico de
participaron en la imparticion de la actividad | original o en su caso, a la | Solicitud de Diplomas y/o
académica. Ultima notificacion oficial | Constancias

ante la DGEC de cambio de
docentes

12 | Escribir sélo en caso de haber temas, modulos o | De acuerdo al proyecto | Formato electrénico de
conferencias diversas, los nombres de los mismos | original Solicitud de Diplomas y/o
que haya impartido el docente/ponente enunciado Constancias
en el mismo renglon. De haberse impartido la
actividad académica por un solo ponente/docente,
no es necesario especificar.

13 | Escribir sélo en caso de haber temas, mddulos o | De acuerdo al proyecto | Formato electrénico de
conferencias diversas, la duracion de los mismos | original Solicitud de Diplomas y/o
que haya impartido el docente/ponente enunciado Constancias
en el mismo renglon. De haberse impartido la
actividad académica por un solo ponente/docente,
no es necesario especificar.

14 | Escribir el nombre del Organizador de la actividad | De acuerdo al proyecto | Formato electronico de
académica, si aplica original Solicitud de Diplomas y/o

Constancias

15 | Escribir el nombre del Coordinador Administrativo | De acuerdo al proyecto | Formato electrénico de

de la actividad académica, si aplica original Solicitud de Diplomas y/o
Constancias

16 | Escribir el nombre del Coordinador Académico de | De acuerdo al proyecto | Formato electronico de

la actividad académica, si aplica original Solicitud de Diplomas y/o
Constancias

17 | Escribir los nombre de los Colaboradores (personal | De acuerdo al informe | Formato electronico de

de apoyo para la realizacion de la actividad | ejecutivo Solicitud de Diplomas y/o

académica) si aplica.

Constancias

Lista de Distribucion:
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Vicerrectora de Docencia
. Coordinador de ESDEPED
. Director General de Educacion Continua
. Coordinadora de Proyectos y Primera Atencion
. Subdireccion Académica EC
. Coordinadora Administrativa EC
. Auditores Internos
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