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PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LOS FORMULARIOS DE REGISTRO DE EVENTOS Y SOLICITUD DE
CERTIFICACIONES

1. Objetivo
Establecer el procedimiento para el uso de los Formularios de Registro de Eventos y Solicitud de
Certificaciones, con el fin de consolidar la informacién actualizada, uniforme y verificable sobre las
actividades académicas y de extension de la Facultad de Ingenieria Eléctrica (FIE), que facilite la
generacion de estadisticas confiables y datos detallados para los informes del Decano, reportes
institucionales, procesos de acreditacion y seguimiento institucional.
2. Alcance
Este procedimiento esta dirigido a docentes, coordinadores y unidades administrativas de la FIE
responsables de la organizacion, ejecucién o certificacién de actividades académicas, de extension,
capacitacion, talleres, seminarios, foros y eventos afines.
3. Formularios oficiales
Los formularios aprobados para este procedimiento son:

e Formulario de Registro de Eventos

e Formulario de Solicitud de Certificaciones

El uso de estos formularios es obligatorio para el registro y certificaciéon de las actividades
correspondientes.

4. Descripcion del proceso
4.1. Docente responsable de la actividad
e Elresponsable de la actividad debe completar el formulario correspondiente de manera correcta,
como minimo una semana antes de la ejecucion del evento.
e Alregistrar el evento debe adjuntar la siguiente informacién (para el formulario):
o Contenido
o) Listado de participantes
o Cantidad total de horas
e Después de registrar el evento, con el formulario correspondiente, recibira via correo un enlace
a una carpeta en One Drive donde deberd compartir las evidencias de la actividad (fotos, flyer,
enlaces aredes sociales y otros).

4.2. La Coordinacion de Extension
e Recibe, verifica y consolida la informacién presentada. Si el formulario esta completo se le
informara al responsable que su actividad ha sido registrada correctamente en la base de datos.
e Labase de datos sera actualizada y resguardada con la informacion de cada actividad registrada.
e Se genera reportes, estadisticas e insumos para informes institucionales.
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4.3. Consolidacion de la informacion

e Lainformacion validada se integrara a la base de datos de la FIE.
e Losregistros seran utilizados como fuente oficial de informacién.

4.4. Generacion de reportes
A partir de la informacion consolidada se generaran estadisticas y resultados orientados a:

e Informes del Decano

e Ambitos institucionales

e Seguimiento del POA

e Procesos de acreditacion

5. Procedimiento
5.1. Para el Registro de eventos

e El responsable o encargado de la actividad deberda completar el Formulario de Registro de
Eventos antes de su realizacion.

e Se debera consignar informacidon precisa sobre el tipo de actividad, fechas, objetivos,
responsables, participantes y resultados esperados o impacto en la comunidad en general.

5.2. Para la Solicitud de certificaciones

e Una vezregistrada la actividad, el responsable debera completar el Formulario de Solicitud de
Certificaciones.

° La solicitud debera incluir el listado validado de participantes y los datos requeridos para la
emision de certificados.

. No se procesaran certificaciones sin el registro previo del evento.

5.3. Revision y validacion

e LaCoordinacién de Extensién revisara lainformacidn recibiday procedera a dar el visto bueno para
la elaboracién de los certificados.

e En caso de inconsistencias o informacion incompleta, se notificard al responsable para su
correccion.
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e Esta solicitud debe ser realizada una semana antes de culminar el evento, para evitar retrasos en
la confeccion y firma de la autoridad.

6. Consideraciones generales

e El uso de formularios no oficiales o informacién incompleta no sera considerado valido para
fines institucionales.

e Losdatosregistrados tendran caracter oficial y seran utilizados en informes presentes y futuros.

e Los medios de verificacion y evidencias podran ser solicitados en cualquier momento como parte
del seguimiento.

e Elpresente procedimiento entra en vigencia a partir de su aprobacién y divulgacion oficial, y sera
de cumplimiento obligatorio para toda la comunidad de la FIE.
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