GUIA PARA PROPONER ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACION CONTINUA

LA REALIZACION DE UN SIMPOSIO, JORNADA O SEMINARIO, POR PERSONAL
ACADEMICO DE LA FMVZ DE LA UNAM

SECRETARIA 1. El Académico de la FMVZ, quien serd el Coordinador de la actividad (CA), se dirigird con el
DE =S Secretario o con algin Coordinador Administrativo (CAD) de la Secretaria para iniciar los
EDUCACION

trdmites correspondientes, con un tiempo de por lo menos 6 meses de antelacién a la fecha

C O N T I N UA deseada para el evento.

2. Encaso de que el CA involucre la participacién de alguna Organizacién o Asociacién Gremial se
debera informar a la SEC para que se detallen las consideraciones particulares al respecto.

3. Ladesignacion del CAD podra ser por la propia SEC o a peticion del CA.

4. El CA consultara la disponibilidad de espacio (auditorios), dia y hora, con bhase en la
programacién de eventos de la SEC. Una vez verificada la disponibilidad de auditorio, el CA
deberd formalizar la peticion mediante el llenado completo del formato disponible en:
http://www.fmvz.unam.mx/fmvz/secretarias/e continua/acerca.html

(En caso de que el CA aportara imagenes para la elaboracién del cartel de difusion,
deberd considerar las especificaciones técnicas y los derechos de autor de las mismas)

5. El CAD establecera contacto con el CA, con el propdsito de considerar conjuntamente los
requerimientos: 1) Material de papeleria, 2) Material de difusién, 3) Material de registro, 4)
Servicio de cafeteria, 5) Constancias y Reconocimientos, 6) Registro de asistencia, 7) Servicio de
streaming, grabacidn y difusidn, 8) Traduccidn, 9) Transportacion, 10) Pago de honorarios, 11)
Viaticos, 12) Hospedaje, 13) Memorias y 14) Materiales e instrumental.

6. EI CAD presentard por escrito al CA un simulador de presupuesto, para su aceptacion, firmay
Vo.Bo. del Jefe de Departamento o CEIE.

7. El CA proporcionara al CAD la informacion requerida para que la SEC elabore la (s) carta (s) de
invitacion de (los) ponente (s). Asi como la documentacidn del (los) ponente (s) requerida para

la reservacion de vuelo y hospedaje.

8. Toda peticidn, cambio o adecuacion al evento por parte del CA, debera realizarse por escrito (al
correo electrénico del CAD).

9. Realizacién del evento. El CA y el CAD deberan estar en constante comunicaciéon durante la
realizacion del evento.

10. Inauguracidén y Clausura. El CAy el Jefe del Departamento Académico o CEIE indicaran a la SEC
los integrantes que integraran el presidium.

11. EI CAD aplicara al finalizar el evento el instrumento de evaluacién.

12. La SEC elaborara las constancias o reconocimientos (segun sea el caso) para el CA, ponente y
asistentes.

13. El CAD realizard el cierre presupuestal al evento, mismo que presentara al CA.

14. El CA debera firmar el cierre presupuestal, recolectar el Vo.Bo. del Jefe del Departamento o del
CEIE y devolverlo a la SEC.

15. La SEC solicitara mediante oficio a la Secretaria Administrativa, en los primeros 10 dias del mes

correspondiente la transferencia de ingresos extraordinarios marcando copia al Departamento
Académico o al CEIE.



