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COMUNICADO AL INSTRUCTOR

Estimado instructor (a): ______________________________________________, su participación en el Centro Universitario para el Desarrollo Docente es de gran importancia y para trabajar en conjunto lo invito a desarrollar los siguientes lineamientos o requisitos:

1. Enviar al CUDD el formato con la temática (s) a  impartir con los requisitos señalados en el mismo y entregado con anticipación vía electrónica.

2. Currículum vitae actualizado.

3. Documentos de acreditación profesional y comprobante de domicilio para fines administrativos. 

4. Al acordar fecha para la publicación del evento enviar material a utilizar en el curso en archivo electrónico.

5. Puntualidad al iniciar y finalizar el evento.

6. Al inicio del evento informar a los participantes criterios de acreditación para el mismo, dinámica de trabajo y forma de evaluación, acordando fecha y hora. 

7. Solicitar apoyo al personal comisionado del CUDD en caso de requerirlo:

a. Falla de equipo, (Laptop, PC, conexión a Internet)

b. Falta de mobiliario 

c. Medidas a tomar de acuerdo a actitudes o situaciones que se presenten con los participantes del evento.

8. De existir cambios en el transcurso del evento en fecha u horario informarle al personal responsable del evento del CUDD. 

9. El CUDD le proporcionará resultado de la encuesta de satisfacción de los participantes en su curso, cada cierre del evento.
10. Deberá entregar al enlace correspondiente la siguiente documentación: copia de acta de nacimiento, credencial de elector, CURP, comprobante de domicilio y copia del documento del último grado de estudios.

11. Deberá presentarse a firmar el contrato de honorarios así como la solicitud de viáticos (cuando aplique) en la fecha que el enlace responsable de su evento le indique. Cabe resaltar la importancia de estas firmas y la oportuna entrega de documentos para garantizar un ágil trámite administrativo, de lo contrario no saldrán el pago y los viáticos en los tiempos requeridos.
12. En caso de que el curso sea fuera de la ciudad de Chihuahua hay que tener en consideración los siguientes puntos:
a. Se le entregará un cheque para cubrir hospedaje, alimentación y casetas de peaje para las ciudades de: Delicias, Cuauhtémoc, Hidalgo de Parral y Camargo. Para Ciudad Juárez se le dará el nombre del hotel y la clave de reservación con la cual tendrá cobertura de gastos por hospedaje y alimentación. Cabe mencionar que notas de gasolina no se presentan en este rubro.
b. Se le entregarán vales de gasolina en caso de usar vehículo propio y no se requiere comprobación de gastos. En caso de ser vehículo oficial se le entregará el vehículo con gasolina y de ser necesario vales para el regreso a la ciudad de Chihuahua.

c. Se le entregará una copia del RFC de la UACh.

d. Todos los comprobantes deberán ser facturas que indique el concepto, fecha, a nombre de la Universidad y con el registro federal de causantes. Es responsabilidad suya revisar los datos de la factura porque en caso de no estar correctos, la factura no se pagará.
e. Cada factura deberá llevar su firma o antefirma.

f. Deberá entregar en la oficina del CUDD la comprobación de gastos los primeros tres días hábiles al término del evento.

Cordialmente,
Dra. Mónica Sofía Cervantes Borunda

Coordinadora General del Centro Universitario para el Desarrollo Docente







_______________________________









Nombre del instructor









Firma de enterado
FOR 7.2.1 CCU 02
Pag. 1
Rev. 0


[image: image1.jpg]