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|. PRESENTACION

La Direccién de Planeacion de la Universidad de Oriente con el objetivo de
orientar el proceso para emitir las constancias que son entregadas por la
universidad, en relacion a los programas o© actividades de superacion vy
actualizacion académica, que organiza el personal académico con apoyo del
personal administrativo, considerd necesaria ia expedicion de los Lineamientos de
Comunicacién e Imagen Institucional para la emisién de constancias por
participacion, enfocados a mejorar el proceso para su solicitud, aprobacién y
elaboracion.

En conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Nimero 628
publicado el 21 de diciembre del 2005 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan
por el que se crea la Universidad de Oriente, en sus fracciones X y XIV sefala
dentro de las atribuciones de la universidad el planear, desarrollar e impartir
programas de superacion y actualizacién académica dirigidos a Ja comunidad
universitaria y a la poblacién en general, asi como el expedir las disposiciones
necesarias con el proposito de hacer efectivas las atribuciones que el mencionado
Decreto le confiere para el cumplimiento de sus objetivos.

Los Lineamientos son necesarios con la finalidad de dar certeza juridica al
cumplimiento de las atribuciones conferidas a la universidad para cumplir su
objetivo, en relacidon a la formacion de profesionales altamente preparados y
capacitados en sus areas de especialidad, a través de actividades de formacion
académica y el reconocimiento a su participacion y dedicacion.
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LINEAMIENTOS DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL PARA LA
EMISION DE CONSTANCIAS POR PARTICIPACION.

l1. Objetivo

Regular el proceso de expedicion de constancias por participacion expedidos
por fa Universidad de Oriente en las actividades de formacion académica, y que
deberan observar las y los coordinadores de carrera, las personas que sean
docentes de carrera; asociado y titular, docentes de asignatura, docentes invitados
y el personal administrativo.

tl. Marco juridico

El presente documento se encuentra elaborado en relacion a lo establecido en
Decreto que crea la Universidad de Oriente y demas disposiciones que regulan su
funcionamiento enlistados a continuacion:

e Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, publicado en
el Diario Oficial del Estado el 16 de septiembre del 2007 y sus reformas.

e Decreto 628/2005 por el que se Crea la Universidad de Oriente,
publicado el 21 de diciembre del 2005 en el Diario Oficial del Estado.

o Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico de la Universidad de Oriente

e Reglamento interior de la Universidad de Oriente.
IV. Ambito de aplicacién y sujetos obligados

Los presentes Lineamientos son de observancia general para las personas que
conforman el personal académico y administrativo de la universidad, en la
organizacion de una actividad de formacién académica, debiendo seguir 1o
establecido en los presentes.
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Las personas a cargo del departamento de Rectoria, de la Direccién Académica
y la Direccion de Planeacién, velaran por la aplicacién y respeto de los presentes
Lineamientos.

V. Disposiciones generales

1. Los Lineamientos para la emision de constancias por participacion buscan
regular su expedicién y son de observancia obligatoria para aquellas personas
interesadas en organizar una actividad de formacion académica, con la finalidad
de lograr un funcionamiento y una operacion mas eficiente en la elaboracion v
entrega de constancias por parte de la universidad.

2. Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderé por:

a} Actividad de formacién académica: Son aquellas que se imparten por
concepto de un curso, taller, conferencia, seminario, o diplomado y su
objetivo es actualizar o ensefiar nuevas técnicas al asistente.

b) Persecnal académico: Las personas que bajo la responsabilidad de la
Universidad de Oriente, ejercen funciones y realizan actividades de
docencia, investigacion, tutoria a estudiantes, participacion en cuerpos
colegiados, vinculacién con el sector productivo y social y difusion.

¢) SHES: Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior

Vi. De la expedicion de constancias por participacion

3. Las constancias por participacién que expida la universidad deberan ser en
formato elecirénico cuando las personas gue participen en las actividades de
formacion académica sean pertenecientes al personal académico, administrativo,
manual o al cuerpo estudiantil. Sélo podran ser expedidas de manera impresa
cuando se trate de constancias de participacion a personas ajenas a la
universidad y para el personal cuando sean por reconocimiento de antigiiedad o
por ser acreedor a un premio por el mérito.

4. Las constancias que se expidan por la universidad seran firmadas por el
titular de la Rectoria, salvo las excepciones, en la que la persona a cargo de la
Rectoria facultara a otras personas para su firma, quienes solo podran ser las que
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se encuentren ocupando la titularidad de la Direccidn Académica o de Planeacion
y/o la Direccidn administrativa.

VIl Tipos de constancias

5. Las constancias de participacion que sean entregadas por la universidad en
relacién a las actividades de formacién académica pueden ser de dos tipos:

a) Institucionales; y

b) Especiales

6. Las constancias de participacion institucionales son aquelias que no tengan
un disefio especial por ia actividad de formacidn realizada, sea por su relevancia,
modalidad o por la persona que la impartié y para su validez deberan contener:

a) Ellogo de la universidad;

b) Ellogo del Gobierno del Estado;
c) Elloge de la SHES;

d) Eltitulo o leyenda de la actividad:;

e) Nombre completo y grado académico de la persona que impartié la
actividad, o el nombre completo y grado académico de la persona que la
recibié;

f)  Elnombre y la firma de la persona que expide la constancia; y

g) Lafecha en que se expide la constancia.

7. Son aquellas que por el tipo de actividad, fecha, conmemoracién o carrera
universitaria deben llevar un disefio en conformidad al tema que se abordara, para
su expedicion deberan contener los siguientes requisitos.

a) Ellogo de ia universidad;

b) Ellogo del Gobierno del Estado;
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En el caso de ser un nimero mayor de constancias, la aprobacién para la
elaboracion, deberd ser enviada a la oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional con un periodo de anticipacion de tres dias habiles a la realizacion de
la actividad de formacion académica.

14. Para la elaboracién de constancias especiales, la aprobacién de su
expedicion debera ser enviada a la oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
con un periodo de anticipacion a freinta dias hébiles a la realizacién de la
actividad, o anterior para realizar el disefio de la constancia y respetar el tiempo
de publicidad de la actividad.

Xi. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la plataforma digital de la universidad.

SEGUNDQO.- En caso de incumplimiento se atendera a las medidas dispuestas en
el Reglamento Interior de la universidad v lo dispuesto en el Reglamenio de
Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico de la Universidad de
Oriente.

TERCERQO.- Los presentes Lineamientos se expiden por la Direccidn de
Planeacion de la Universidad de Oriente, para regular el proceso de expedicion de
las constancias por participaciéon que emite la universidad

CUARTO.- Aprobados por el Rector de ia universidad el Licenciado Luis René
Fernandez Vidal, en la ciudad de Valladolid, Yucatan a los 15 dias del mes de
febrero del afio 2020

Lic. l.uis René Fernandez Vidal
Rector de la Universidad de Oriente
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