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Título de la Instrucción de Trabajo: Llenado del formato de Presentación de Proyecto de 

Educación   Continua para solicitud de clave de Registro Institucional   

  

         

 

No. Descripción de la actividad de control  Requisito Registro (si aplica) 

 I. DATOS GENERALES   

1 Escribir el nombre de la unidad académica o 
dependencia administrativa BUAP; institución 
educativa o dependencia externa 

De acuerdo al Organigrama Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

2 Escribir el nombre del Titular de la unidad 
académica o dependencia administrativa BUAP; 
institución educativa o dependencia externa 

De acuerdo al  Organigrama  
y/o nombramiento 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

3 Escribir el teléfono y extensión donde se le puede 
localizar 

De acuerdo al Directorio 
Institucional 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

4 Escribir la cuenta de correo electrónico habilitado 
para recibir información de carácter de Educación 
Continua 

De acuerdo a la información 
proporcionada oficialmente 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

5 Justificación del Proyecto Análisis  del estado actual y 
desarrollo del área,  áreas 
de oportunidad, demanda 
potencial, impacto social, 
beneficios esperados, etc. 
Máximo 250 palabras 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

6 Vinculación, en su caso, con los sectores social, 
productivo, de servicios y/o instancias 
gubernamentales. 

Si aplica, de acuerdo al 
proyecto. 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

7 Cooperación con otras instituciones académicas, 
productivas o de servicio nacionales e 
internacionales 

Si aplica, de acuerdo al 
proyecto 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
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Institucional 

8 Escribir el nombre del Organizador de la actividad 
académica a registrar, cuando sea una sola persona 
quien lo realice. 

Si aplica, de acuerdo al 
proyecto 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

9 Escribir el lugar de adscripción al que pertenece el 
Organizador 

De acuerdo al Organigrama Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

10 Escribir el número de contacto del Organizador De acuerdo al Directorio Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

11 Escribir la cuenta de correo electrónico del 
Organizador 

 Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

12 Escribir el nombre del Coordinador Administrativo 
de la actividad académica a registrar, cuando sea 
una sola persona quien lo realice. 

Si aplica, de acuerdo al 
proyecto 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

13 Escribir el lugar de adscripción al que pertenece el 
Coordinador Administrativo 

De acuerdo al Organigrama Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

14 Escribir el número de contacto del Coordinador 
Administrativo 

De acuerdo al Directorio Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

15 Escribir la cuenta de correo electrónico del 
Coordinador Administrativo 

 Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

16 Escribir el nombre del Coordinador Académico de 
la actividad académica a registrar, cuando sea una 
sola persona quien lo realice. 

Si aplica, de acuerdo al 
proyecto 

Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

17 Escribir el lugar de adscripción al que pertenece el De acuerdo al Organigrama Formato de Presentación de 
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Coordinador Académico Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

18 Escribir el número de contacto del Coordinador 
Académico 

De acuerdo al Directorio Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

19 Escribir la cuenta de correo electrónico del 
Coordinador Académico 

 Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

 II. ELEMENTOS DEL PROGRAMA   

20 Escribir la Modalidad Organizativa, tal como: 
curso, cuso-taller, taller, seminario, simposium, 
congreso, foro , Diplomado 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

21 Escribir el Nombre de la Actividad Académica a 
registrar, tal cual figurará en los documentos 
probatorios. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

22 Escribir la modalidad educativa, ya sea presencial, 
semi presencial, en línea, mixta. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

23 Escribir el Objetivo General del programa, el cual 
deberá reflejar los intereses del grupo potencial de 
participantes 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

24 Escribir los objetivos específicos del programa, 
precisar qué se pretende lograr con el programa: 
ampliación  y    actualizar de  conocimientos, 
desarrollo de habilidades y destrezas, modificación 
de actitudes y conductas, etc.  

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

25 Escribir el número total de horas que avalará el 
documento probatorio (Diploma, constancia y/o 
constancia de estudios) de los acreditados o 
asistentes a la actividad académica a registrarse. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

26 Escribir la fecha de inicio y término de la actividad 
académica a registrarse 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
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Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

27 Escribir el horario en el cual se llevará a cabo la 
actividad  académica 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

28 Escribir el número de horas que tendrán lugar en el 
aula 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

29 Escribir el número de horas en línea (si aplica) De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

30 Escribir el número de horas de práctica (si aplica) De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

31 Escribir el  Programa de estudios por:  
módulo, temas, conferencias, etc., según aplique 
para la actividad académica a registrarse. 
Incluyendo el nombre, número de horas clase, 
nombre del docente, fechas y lugar (salón, 
auditorio) donde se llevará a cabo. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

32 Escribir el perfil del aspirante,  titulado, alumno 
pasante 80% 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

33 Escribir el perfil del egresado De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

34 Escribir los requisitos de Ingreso: académicos, 
administrativos y financieros que deberá satisfacer 
el aspirante. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

35 Escribir los Requisitos de Egreso, tales como  los 
criterios y procedimientos de evaluación, 
calificación mínima aprobatoria, asistencia 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
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mínima, cumplimiento de requisitos 
administrativos y financieros. 

clave de Registro 
Institucional 

36 Escribir el número de participantes mínimo y 
máximo, para ser autofinanciable, punto de 
equilibrio y didácticamente manejable 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

 III. INFRAESTRUCTURA   

37 Escribir el acervo biblio-hemerógrafico al que 
podrán acceder a razón de la actividad académica a 
registrarse. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

38 Escribir los Servicios Especiales que se requieran 
por la naturaleza de la actividad a académica a 
registrarse, v.gr. traducción simultánea, alquiler de 
equipos, renta de espacios físicos, etc. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

 IV. PRESUPUESTO   

39 Escribirlas características financieras del programa: 
autofinanciable, subsidiado, patrocinado. En caso 
de ser  un programa subsidiado, especificar por qué 
institución o dependencia. Especificar los 
patrocinios obtenidos. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

40 Escribir el Costo total del programa, desglosado 
por conceptos de egresos. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

41 Escribir el número de becas que se otorgarán, 
especificando el porcentaje de la misma y por 
quién será autorizada. 

De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

42 Escribir el Total de egresos programados De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 

43 Escribir el Total de ingresos esperados De acuerdo al proyecto Formato de Presentación de 
Proyecto de Educación   
Continua para solicitud de 
clave de Registro 
Institucional 
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Lista de Distribución:      1.  Vicerrectora de Docencia    

                                                   2. Coordinador de ESDEPED   

                                                   3. Director General de Educación Continua  

                                                   4. Coordinadora de Proyectos y Primera Atención  

                                                   5. Subdirección Académica  EC 

                                                   6. Coordinadora Administrativa EC 

                                                   7.  Auditores Internos  
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