PROCESO DE APROBACION, PUBLICACION Y DIFUSION DE EVENTO
ACADEMICO RESPONSABILIDAD DEL PROPONENTE

1.

PROPONENTE: cualquier Maestra o Maestro que labore en la Facultad de Ciencias
Naturales FCN de la Universidad Autbnoma de Querétaro UAQ y tenga interés de
presentar un Curso, Congreso, Diplomado, Foro, Taller, Seminario, Simposio, o
algun otro evento académico, dirigido a la comunidad universitaria, egresados o
publico en general, que coadyuven a la consolidacion de la UAQ como una
institucion educativa lider y referente en la transformacion social de la educacién en
la region.

El PROPONENTE sera la unica persona responsable de la organizacién total del
evento que desee llevar a cabo a través de la FCN.

El PROPONENTE podra solicitar asesoria a la persona responsable de
EDUCACION CONTINUA a través de oferta.academinafcn@uag.mx antes de iniciar
su tramite o después de leer estas instrucciones, para resolver las dudas que
pudiera tener y facilitar su tramite.

EI PROPONENTE podra nombrar a una persona como ENLACE que se encargue de
mantener la comunicacion y seguimiento de su evento.

El PROPONENTE y/o el ENLACE debera estar pendiente de su correo institucional
para atender las notificaciones y dar seguimiento a su solicitud.

El PROPONENTE y/o el ENLACE seran las unicas personas a quienes se les
brindara informacion y entregara resultados del proceso de su evento.

El PROPONENTE solicitara la aprobacion de su evento ante el Comité de
Vinculacion y Extension, la Licenciatura que le corresponda y/o al de Investigaciéon y
Posgrado, atendiendo los requisitos que debe cubrir.

El PROPONENTE y/o el ENLACE enviaran a EDUCACION CONTINUA el Acuerdo
de la Secretaria Académica.

EL PROPONENTE debera presentar su Plantilla de Convocatoria para la
Aprobacion, Publicacion y Difusiéon, con un plazo minimo de 60 dias habiles de
anticipacion, previo al inicio de su evento académico,

10.El PROPONENTE debera estar pendiente de las fechas del Consejo Académico y

del Comité de Planeacion, calendarios que se encuentran publicados en la pagina
de la Facultad de Ciencias Naturales.

fen.voq.mx

U AQ CRECEREN LA | i direccion.fen@uag.edu.mx Av. de los Ciencias S,/N, Col. Juriquilla. Campus Juriguilla

D 442192 12 00 EXT. 5302 Delegacidn Sanfa Rosa Jdurequi. Querétarg, Qro. México. C.P. 76230



PRESENTACION DE LA PLANTILLA DE CONVOCATORIA A EDUCACION
CONTINUA

1. El tiempo para la Aprobacién, Publicacién y Difusién de la Plantilla de
Convocatoria es de alrededor de 60 dias habiles.

Este lapso es totalmente independiente a la aprobacién del evento académico por
el Consejo de la Licenciatura o Investigacion y Posgrado o del Consejo Académico,
que pueden hacerse en paralelo.

2. ElI PROPONENTE descarga la Plantilla de Convocatoria de acuerdo al evento
que le interese presentar en el siguiente enlace https://n9.cl/svilSp

3. EI PROPONENTE respetara el formato de la Plantilla de Convocatoria, guardara el
archivo con el nombre de su evento y lo enviara en WORD.

4. Una vez que el PROPONENTE tenga la Plantilla de Convocatoria, la enviara a
EDUCACION CONTINUA al correo oferta.academciafcn@uag.mx, con la siguiente
documentacion:

a) Plantilla de Convocatoria, en el mismo formato descargado, guardado con el
nombre de su evento y en formato Word.

b) Solicitud para Disefio e Imagen.

c) Acuerdo de la Secretaria Académica o del Comité de la Licenciatura, Extension
y Vinculacion o Investigacion y Posgrado, segun corresponda a su evento, en
caso de contar con el mismo.

5. EDUCACION CONTINUA revisara la Plantilla de Convocatoria en un plazo de 3
dias habiles y de tener observaciones, se devolvera al PROPONENTE para
correcciones.

6. El PROPONENTE enviara a EDUCACION CONTINUA, la Plantilla de Convocatoria
con las correcciones ya resueltas, en un plazo de 3 dias habiles para dar inicio al
proceso de aprobacion, publicacion y difusion; de entregarlo fuera del plazo, se
dara atencion conforme se tenga espacio.

7. EDUCACION CONTINUA enviara la Plantilla de Convocatoria, sin observaciones,
a Disefio e Imagen, Promocién. Si el evento académico es CON COSTO, también
se mandara a Planeacion.

fen.voq.mx

UAQ CRECEREM LA | & direccion.fen@uog.edu.mx Av. de los Ciencias 5,/N, Cal. Juriquilla. Campus Juriouilla
D 442192 12 00 EXT. 5302 Delegacidn Sanfa Rosa Jdurequi. Querétarg, Qro. México. C.P. 76230



8. Diseio e Imagen y Promocién, contactaran de manera directa al PROPONENTE
para atender sus requerimientos, tomando en cuenta las especificaciones de
Disefio e Imagen, que puede consultar aqui. https://n9.cl/4twfw

9. Si el PROPONENTE decide hacer los disefios para la publicacion de su
convocatoria, por cuenta propia, debera cubrir con los lineamientos institucionales y
obtener el Vo.Bo. del area de Disefio e Imagen. Puede revisar los lineamientos
aqui https://n9.cl/If4Awgm

10. Disefio e Imagen enviara los disefios aprobados a EDUCACION CONTINUA
oferta.academicafcn@uag.mx

11. Planeacion presentara la solicitud del PROPONENTE al Comité de Planeacion y/o
Comité de Derechos UAQ, segun se requiera y de acuerdo con las fechas de
calendario. Una vez que tenga la aprobacion solicitara las ligas de pago y
comunicara a EDUCACION CONTINUA oferta.academicafcn@uag.mx_si fue
aprobado.

12. Promocién se pondra en contacto con el PROPONENTE para preparar las
grabaciones que requiera, informando a EDUCACION CONTINUA

oferta.academicafcn@uaqg.mx cuando ya se tenga el resultado.

13. Si el PROPONENTE aun no tiene el Acuerdo de la Secretaria Académica, su
solicitud seguira el proceso, siendo responsable de enviarla una vez que ya lo
tenga.

14. Disefio e Imagen enviara a EDUCACION CONTINUA, las imagenes que ya fueron
aprobadas por el PROPONENTE o bien el Vo.Bo. de las que el PROPONENTE
hubiera hecho por su cuenta.

15. EDUCACION CONTINUA enviara la Plantila de Convocatoria a Solicitud de
Ligas, para que las pida a Tesoreria UAQ. Solicitud de Ligas compartira con
EDUCACION CONTINUA oferta.academicafcn@uag.mx el resultado.

16. EDUCACION CONTINUA solicitara la aprobacion del evento a PROCESO
ACADEMICO, de la Secretaria Académica, enviando la siguiente documentacion:

1) Plantilla de Convocatoria.

2) Acuerdo de la Secretaria Académica.
3) Disefios para publicacion.

4) Ligas de Pago.
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17.

18.

19.

20.

PROCESO ACADEMICO enviara el resultado a EDUCACION CONTINUA, quien
comunicara al PROPONENTE el resultado y pedira las correcciones, en caso de
requerirse, o bien se procedera a su publicacion.

EDUCACION CONTINUA informara a Admin. de pagina web y Difusion FCN,
cuando el evento académico haya sido aprobado por PROCESO ACADEMICO
para proceder a su publicacién y divulgacion.

EDUCACION CONTINUA, comunica al PROPONENTE la conclusiéon de su tramite
con la publicacion y divulgacion.

Si el evento académico es SIN COSTO, la Secretaria Académica de la FCN, sera
quien revise la Plantilla de Convocatoria para su Aprobacion, Publicacion y
Difusion, omitiéndose el envio a Planeacion, Solicitud de Ligas y Proceso
Académico.
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