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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/
DOCUMENTOS

COMISIÓN DE 

FORMACIÓN CONTINUA

ELABORACIÓN PROPUESTA DE DIPLOMAS DE EXPERTOS

FORMACIÓN DEL PROFESORADO. DIPLOMAS DE EXPERTOS Y CURSOS

REVISIÓN Y APROBACIÓN DE DIPLOMAS DE EXPERTOS

¿SE APRUEBA?

FICHA INFORMATIVA

SÍ

APERTURA DEL PLAZO DE PREINSCRIPCIÓN Y RECEPCIÓN 
DE SOLICITUDES

APROBACIÓN EN CONSEJO DE GOBIERNO

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

PUBLICACIÓN EN BOLETÍN DE NOVEDADES Y EN WEB DE 
FORMACIÓN DEL PROFESORADO

PUBLICACIÓN DEL LISTADO DE ADMITIDOS

RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y SOLICITUD DEL TÍTULO 
OFICIAL A FORMACIÓN CONTINUA

SECCIÓN DE 

INGRESOS Y COBROS

PROFESORADO

NO

APERTURA DEL PLAZO DE MATRICULACIÓN

COMUNICACIÓN DE ADMISIÓN A PARTICIPANTES POR 
CORREO ELECTRÓNICO

RECEPCIÓN DE COMPENSACIÓN INTERNA PARA 
FORMALIZAR MATRÍCULA

INGRESO DE MATRÍCULAS EN UNIDAD ORGÁNICA

RESERVA DE AULAS Y VIAJES

ENVÍO DE ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN

ELABORACIÓN Y REMISIÓN DE CERTIFICADOS

ENVÍO DE NÓMINA, BOLSA DE VIAJE Y TRAMITACIÓN DE 
FACTURAS A SECCIÓN DE INGRESOS Y COBROS

DIPLOMAS DE EXPERTOS

CONSEJO DE 

GOBIERNO

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

ACTA DE APROBADOS DIPLOMA DE EXPERTO

IMPRESO DE 

PREINSCRIPCIÓN

HOJA DE 

COMPENSACIÓN 

INTERNA

- IMPRESO MENTORÍA

- IMPRESO ACEPTACIÓN 

TUTOR

ACTA

NÓMINA Y BOLSA

FACTURAS VIAJES

IMPARTICIÓN PRIMERA FASE DE FORMACIÓN.
* En caso de experto en docencia:
- FASE DE MENTORÍA (envío correo con el impreso al 
profesorado)
- FASE PARTICIPACIÓN PROYECTOS DE INNOVACIÓN (envío  
correo a los participantes)
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QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN DE PROPUESTAS DE CURSOS POR PARTE DE 
DIRECTORES ACADÉMICOS

FORMACIÓN DEL PROFESORADO. DIPLOMAS DE EXPERTOS Y CURSOS

FICHA INFORMATIVA

APERTURA DEL PLAZO DE PREINSCRIPCIÓN Y RECEPCIÓN 
DE SOLICITUDES

REVISIÓN, VALORACIÓN Y APROBACIÓN DE PROPUESTAS 
DE FICHAS DEL CURSO

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

PUBLICACIÓN EN BOLETÍN DE NOVEDADES Y EN WEB DE 
FORMACIÓN DEL PROFESORADO

APERTURA DEL PLAZO DE MATRICULACIÓN

ORGANIZACIÓN E IMPARTICIÓN DEL CURSO

SECCIÓN DE 

INGRESOS Y COBROS

PROFESORADO

¿ES GRATUITO?

RECEPCIÓN DE COMPENSACIONES INTERNAS PARA 
FORMALIZAR MATRÍCULA

INGRESO DE MATRÍCULAS EN UNIDAD ORGÁNICA

RECEPCIÓN DE ACTAS DE CALIFICACIONES

ENVÍO DE ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN

ELABORACIÓN Y REMISIÓN DE CERTIFICADOS

CURSOS

CONSEJO DE 

GOBIERNO

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

SECCIÓN DE 

EVALUACIÓN E 

INNOVACIÓN DOCENTE

¿SE APRUEBA?

NO

APROBACIÓN EN CONSEJO DE GOBIERNO

SI

SÍ

COMUNICACIÓN DE ADMISIÓN A PARTICIPANTES POR 
CORREO ELECTRÓNICO

NO

COMISIÓN DE 

FORMACIÓN DEL 

PROFESORADO E 

INNOVACIÓN DOCENTE

ELABORACIÓN Y ENVÍO NÓMINA DEL PROFESORADO A 
SECCIÓN DE INGRESOS Y COBROS

NÓMINA

HOJA DE 

COMPENSACIÓN

ACTA
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2. INDICADORES 

No hay indicadores asociados a este procedimiento. 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

(D) Ficha informativa 

(D) Impreso de preinscripción 

(D) Hoja de compensación interna 

(D) Impreso mentoría 

(D) Impreso aceptación tutor  

(D) Nómina y bolsa 

(D) Acta 
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