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INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA LA UNIDAD DE ENLACE ACADÉMICO 
1. PROPÓSITO Y ALCANCE

Propósito
Establecer los pasos para la recepción, evaluación y atención de las solicitudes procedentes a las funciones relativas del CUDD.
Alcance
Aplica a las solicitudes realizadas por los docentes de las Unidades Académicas que conforman la Universidad Autónoma de Chihuahua.
2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGÍA

N/A
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Recepción solicitud de la Secretaria Académica de la Unidad

correspondiente o de un docente

Se verifica el tipo de solicitud. Información, sobre cursos, sobre constancias, sobre petición

de algún curso, etc.

Analiza y/o canaliza al Departamento de Planeación Académica para verificar disponibilidad

de instructores y a la Coordinación General para su aprobación. (Si es foránea hay que

solicitar a la Coordinación General visto bueno y autorización para solicitar a su vez a la

oficina administrativa viáticos para atender el curso inicio y fin del mismo).

En el momento de recibir la solicitud de la Secretaria Académica de la Unidad correspondiente

o de un docente se cananliza a Planeación o si se trata de algún trámite correspondiente a

documentación se le atiende en ese momento. Una vez planeado y aprobado el evento por el

CUDD y la Unidad Académica la fecha de ejecución estará necesariamente ligada a la

planeación general del CUDD.

¿Corresponde a

las líneas

estratégicas de

capacitación?

Si

Se retroalimenta a quien

generó la solicitud

explicándole la razón.

No

Una vez iniciada la actividad se le da seguimiento al arranque de la acción de capacitación,

verificación de instalaciones, listas de asistencia y detalles logística, verificación de evidencias

proporcionadas por el instructor para su posterior cierre del curso en SICUDD.

Una vez que el docente cumple y se realiza la verificación se elaboran las constancias

correspondientes, se entregan a la Secretaria para que ella las pase a las firmas y registros.

Una vez que el documento esta listo con firmas y registros correspondientes, la Secretaria

entrega a los Enlaces las constancias para su entrega al docente o a la Secretaria Académica

de cada Unidad Académica. Al final se entrega a la Secretaria los acuse de recibido.

Elaboración de reporte semanal de actividades

para entregar al Coordinador General.

Fin

3. DIAGRAMA
4. PROCEDIMIENTO

N/A

5. REFERENCIAS.

5.1 Procedimientos relacionados

N/A
5.2 Documentos de Referencia.

N/A

6. FORMATOS

	Nombre
	Código

	 Planeación de actividades semanales
	 


7. HISTORIAL DE REVISIONES.

	Número de Revisión
	Modificación
	Fecha de revisión
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Recepción solicitud de la Secretaria Académica de la Unidad

correspondiente o de un docente

Se verifica el tipo de solicitud. Información, sobre cursos, sobre constancias, sobre petición

de algún curso, etc.

Analiza y/o canaliza al Departamento de Planeación Académica para verificar disponibilidad

de instructores y a la Coordinación General para su aprobación. (Si es foránea hay que

solicitar a la Coordinación General visto bueno y autorización para solicitar a su vez a la

oficina administrativa viáticos para atender el curso inicio y fin del mismo).

En el momento de recibir la solicitud de la Secretaria Académica de la Unidad correspondiente

o de un docente se cananliza a Planeación o si se trata de algún trámite correspondiente a

documentación se le atiende en ese momento. Una vez planeado y aprobado el evento por el

CUDD y la Unidad Académica la fecha de ejecución estará necesariamente ligada a la

planeación general del CUDD.

¿Corresponde a

las líneas

estratégicas de

capacitación?

Si

Se retroalimenta a quien

generó la solicitud

explicándole la razón.

No

Una vez iniciada la actividad se le da seguimiento al arranque de la acción de capacitación,

verificación de instalaciones, listas de asistencia y detalles logística, verificación de evidencias

proporcionadas por el instructor para su posterior cierre del curso en SICUDD.

Una vez que el docente cumple y se realiza la verificación se elaboran las constancias

correspondientes, se entregan a la Secretaria para que ella las pase a las firmas y registros.

Una vez que el documento esta listo con firmas y registros correspondientes, la Secretaria

entrega a los Enlaces las constancias para su entrega al docente o a la Secretaria Académica

de cada Unidad Académica. Al final se entrega a la Secretaria los acuse de recibido.

Elaboración de reporte semanal de actividades

para entregar al Coordinador General.

Fin
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