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[UNCOS-VAC-PS1 ___ |Plancacioneducativa,

UNCOS-VAC-PS1.1 Elaboracidn de plan educaiivo de licenciatura.

UNCOS-VAC-PS1.2 | Elaboracidn de programa de estudio de postgrado.

UNCOS-VAC-PS1.3 | Actualizacion del plan yio programa de estudios de licenciatura,

UNCOS-VAC-PS1.4 Actualizacion dei plan wo programa de esludios de poslgrado.

UNCOS-VAC-PS2 Formacién profesional y postgrado.

UNCOS-VAC-PS2.1 Promocion de oferla educativa.

UNCOS-VAC-PS2.2 | Selaccicn de losflas aspiranes parainseripcon. |
UNCOS-VAC-PS52.3 Inscripcion a la licencialura.

UNCOS-VAC-PS2 4 Inseripcidn al arugrama de estudio de posigrado

UNCOS-VAC-PS2.5 Designacion de horarios de asignaluras para licenciatura,
UNCOS-VAC-PS2.6 Asignacidn de beca colegiatura ye beca allmentaria.

Elaboracion, seguimiento y aprobacion del calendario para realizar el viaje de
 priclicas escolares.
Atencién de la sohcmudicg’
Gestién de estancias prnfﬂslonales oserviciosocial.
Presentacion de tesis para la oblencion del titulo prof | de licenciatura.

Prasentacién de Examen General de Evaluacion de Licenciatura (EGEL) para la

obtencion del tiulo profesional de licenciatura.

Presentacion de lesis para la oblencion del
maestriafdoctorado.

Desarrollo de investigacidn cientifica y tecnologica
Integracidn del programa instilucional de aclividades de investigacion
Formutacidn del programa anual de actividades de investigacion.
Registro de nuevos proyecios de investigacidn.

Sequimiento y evaluacién de proyectos de investigacion registrados.
Integracién de profesoria) investigador(a) a un cuerpo académico.

UNCOS-VAC-PS2.7

UNCOS-VAC-PS28
|UNCOS-VACPS28

|UNCOS-VAG-PS2.10_
UNCOS-VAC-PS2.11

tsién de examen de Licenciatura por inconformidad. |

UNCOS-VAC-P82.12 grado académico de

UNCOS-RECTOR-PS3

UNCOS-RECTOR-PS3.1
UNCOS-RECTOR-PS3.2
UNCOS-RECTOR-PS3.3
UNCOS-RECTOR-PS3.4
UNCOS-RECTOR-PS3.5

UNCOS-RECTOR-PS3.6 |Establacer convenios o acuerdos de calaboracion en investigacion.

Vinculacién de las instituciones de educacion superior can el sector productivo
y social

Analisis, evaluacidn y desarrollo de asistencia técnica y/o capacitacion.

Promocion, fomento y difusién de las diversidades culturales y bioculturales
Organizacion de eventos culfurales.

| Atercidn de solicitudes para desarrollar actividades de difusion cullural,

UNCOS-CPD-PS4

UNCOS-CPD-PS4A
UNCOS-CLC-PSS

UNGOS-COC-PS5.1
UNCOS-CDC-PS5.2

VIIl. Directorio

IX.  Foja de firmas

X, Control de cambios

I Introduccion.

Ef Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, documento rector de s politicas publicas del Gobierno del Estado de
Oaxaca, establece |a necesidad de consolidar la eficizncia y calidad en la operacion da la Administracin Piblica
Estalal, con una vision soclal, incluyente, moderna, transparente e innovadera con un enfoque estratégico
arientado af lagro de resultados que permita atender de manera oportuna y progresiva las diversas necesidades
econdmicas y sociales de la cludadanfa,

Por lo anterior, fa Universidad de la Costa ha disefiado el presente Manual de Procedimientos, a través dal cual
se documentan de forma eslandarizada los procedimientos sustantivos de las 4reas operativas, que serviran
como una guia cfara y especifica que garantice |a adecuada gestion de los procesos, de igual manera servird
como un instrumento de apaye administrafivo para esta Entidad. Con lo anterior s da cumplimiento al articulo
30de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que establece la obligacidn de las ylos iitufares
de las Dependencias y Entidades de emitir entre ofros documentos normativos, sus respectivos manuales de
procedimientos. E

La intencion de contar con est Manual de Procedimientos es crear una vision integral en la operacion v en el
Impacto que tendré el tramite o servicio como restltado final para fa ciudadania, ademés, la aplicacion de éste
servira para Identificar los puntos criticos y considerarlos af disedar propuestas de mejora.

El presente Manual de Procedimientos se revisard y actualizard por las personas responsables de cada uno de
los procedimienfos cuando existan cambios en fa estruciura orgénica, funciones, U ofros que inciden en la
aplicacion del mismo.

Il. Glosario.

Biocultural; Exploracion clentifica de las relaciones entre |a biologia humana y fa culiura,

COEPES: Comisidn Estatal parala Planeacion de la Educacion Superior,

CA: Cusrpos Académicos.

EGEL: Examen general de evaluacion de licenciatura.

LGAC: Lineas da invastigacion y generacion del conocimiento.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar en la realizacién de algo o en el logro de alguna cosa.

Consensando:  Adoptar una decisidn de comiin cuerdo enire dos 0 més partes.

CURR; Clave Unica de Registro de Poblacion.

Factibilidad:  Condicidn o posibilidad de que una cosa sea realizada,

Icentivar: Motivar a alguien con algtn estimulo para que haga algo o lo mejore.

Perjuicio; Es ¢l deterioro 0 pérdida de algo que le perlenece o que deberfa pertenecer en un fuuro l
sujeto,

Pertinencia: Es algo que viene & propdsito, que es relevante, apropiado o congruente con aquello que
58 eSpera.

PlanRector:  Es el documento guia que da direccion a las acciones.

Prospectos:  Aluminos(as) de nivel educacion media superior.

Protocolizacidn: Incorporar &l protocolo {una esrillra metiz) y, en general, (cualquier documento) que

requiera esta formalidad.

Il Objetive del Manual de Procedimientos.

Senvir como instrumento de consulta y orientacion & los servidares piblicos de iz Universidad de Iz Costa v a los
particulares sobre los procedimientos de cada drea académica y administrativa que integran la misma,
estableciendo los mecanismos de coordinacin que permitan operar con mayor sistemalizacion, efectividad y
eficacia las aclividades diarias a desarrollar.
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IV. Marco Juridico

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos
Promulgada por el bando sofemne el 0S5 de febrero de 1817.
Ultima reforma publicada e! 20 de diciembre de 2019.

LEYES

Cadigo Civil Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1828.
Ultima reforma publicada el 03 junio de 2018.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 31 de diciermbre de 1981.

Ultima reforma publicada el 09 de diciembre de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.
Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacidn el 04 de enero de 2000.
Uliima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de junio de 2002.
Uttima reforma publicada el 8 de diciembre de 2015.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de |la Federacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018,

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2018.

Ley de la Propiedad Industrial.
Pubiicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de junio de 1891.
Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2018.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregada.

Publicada en el Diaric Oficial de la Federacidn el 29 de diciembre de 1978.

Ultima reforma publicada el 09 de diciembre de 2019.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013,

Ultima reforma publicada el 09 de diciembre de 2019.

Ley del Instituto del Fondo Nacienal de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el Diarlo Oficlal de la Federacién el 24 de abril de 1972.
Ultima reforma publicada el 01 de mayo de 2019.

Ley del Instituto del Fendo Nacional para ef Consumo de los Trabajadores.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 2006
Ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014,

Ley del Seguro Sociak
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1985,
Ultima reforma publicada el 07 de noviembre de 2019,

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de diciembre de 1895.
Uitima reforma publicada el 04 de diciembre de 2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986.
Ullima reforma publicada el 01 de marzo de 2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006,
Ultima reforma publicada el 19 de noviembre de 2019.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982,
Ultima reforma publicada el 18 de julio de 2016,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada el 19 de noviembre de 2019,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. |
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo del 2015,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en pasesion de sujetos obligados.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre de 1996.
Ultima reforma publicada el 15 de junio de 2018,

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970,
Ultima reforma publicada el 02 de julio de 2019.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diclembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley General de Educacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de 20189,

Ley General de Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984.
Ultima reforma publicada el 29 de noviembre de 2018.

Ley Orgdnica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacitn el 05 de junio de 2002.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2014.

Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

Presupuesto de Egresos de la Federacin para el Ejercicio Fiscal 2019.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2018,

Ley General de Archivas.
Publicada en el Diario Oficial de [a Federacidn el 15 de junio de 2018.

Ley General de Desarrollo Secial,
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion el 20 de enero de 2004,
Ultima reforma publicada el 25 de junio de 2018,

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julic de 2016.

Ley Faderal de Austeridad Republicana.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre del 2019,

REGLAMENTOS

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Fedaracion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abnil de 2014.

Raglamento de la Ley del Sequro Social en materia de afiliacion, clasificacion de empresas, recaudacién y
fiscalizacion.

Publicado en el Diario Oficiai de la Federacién el 01 de noviembre de 2002,

Ultima reforma publicada el 15 de junio de 2005,

Reglamerio de la Ley dal Impuasto Sobre la Renta.
Publicado en el Diarjo Oficial de la Federacion el 08 de octubre de 2015
Ultima referma publicada el 06 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicado en el Diario Cficial de la Federacién el 04 de diciembre de 2006.
Ultima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014,

Reglamento de la Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Reglamento de |3 Ley Federal de Transparencia y Aceese a [a Informacion Piblica Gubernamental.
Publicado en el Diario Cficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
Publicado en el Diario Oficial de ia Federacion el 18 de enero de 2006.
Uttima refarma publicada el 28 de agosto de 2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de alencion médica
Publicado en el Diario Chicial de la Federacidn el 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma publicada el 17 de julio de 2018,

Acuerdo por el que se emite el Cdigo de Etica de Ias personas servidoras piiblicas del Gobiermo Federal.
Publicado en el Diario Oficlal de la Federacion el 05 de febrerc de 2018

NIVEL ESTATAL

Constitucion Polltica del Eslado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1822.
Ultima reforma publicada el 02 da noviembre de 2019.

LEYES

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de diciembre de 2010
Ultima reforma publicada el 15 de mayo de 2019.

Ley de Coerdinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Puhlicada en el Penddico Oficial del Gobierno del Eslado de Oaxaca el 30 de diclembre de 2000,
Ultima reforma publicada el 29 de diciemaore da 2018.,

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para ¢! Ejerclcio Fiscal 2018.
Publicado en el Perddico Oficial del Gobierno del Eslade de Oaxaca el 29 de diciembre de 2018.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficlal del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 11 de septiembre de 2001,
Ultima raforma publicada el 24 de agosto de 2019.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Goblemo del Estado de Oaxaca el 03 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 21 de marzo de 2019

Ley del Ejercicio Frofesional en el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Pendgico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 18 de marzo de 1988,
Ultima reforma publicada el 29 de octubre de 2010.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada 2n el Periédico Oflcial del Gobierna def Estado de Oaxaca el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2019.

Ley de Adculsicianes, Enajenaciones, Arrendamientos, prestacidn de serviclos y adminisfracion de bienes
muebles e inmuebles del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Perddico Oficial del Gobiema del Estado de Oaxaca el 12 de noviembre de 2016.

Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado de Oaxaca.
Publicadaen el Pencdico Oficial cel Gobiemo dal Estado de Oaxaca el 25 de abiil de 2016,
Uliima reforma publicada el 27ds agosto de 2019.
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Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddica Oficial del Gobiemo del Estado de Qaxaca el 19 de julic de 2008,
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012

Ley Estatal de Educacidn,
Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 09 de noviembre de 1995,
Ultima reforma publicada el 07 da noviembre de 2003,

Presupuesto de Egresos del Eslado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2019,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 29 de diciembre de 2018.

Aciierda por el que se expide el Cédigo de Etica para senvidoras v servidores plbicos del Poder Ejecutive del
Estado de Qaxaca.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Esladc de Oaxaca el 24 de abril de 2018.

DECRETOS

Decrelo por el cual se crea el Organismo Publico Descenlralizado de cardcter Estatal denominado
“UNIVERSIDAD DE LA COSTA®

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gabierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Reglamenlo Interior de Trabajo de la UNCOS.
Aprobado por el H. Consejo Académica el 01 de octubre de 2013.

Reglamento de Personal Académico,
Ratificado por &l H. Consejo Académico el dia 01 de octubre de 2013.

Raglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado par el H. Consejo Académico el B de Julic de 2016

Reglamento del Cansejo Académico
Ratificado por ef H. Consejo Académico el dia 01 de octubre de 2013.

Reglamento de Biblioteca.
Ratificado por el H. Consejo Académico el dia 01 de octubre de 2013.

Reglamento de Salas de Computo.
Ratificado por el H. Consejo Académico el dla 01 de octubre de 2013,

Reglamento del Uso de la Red de Computo,
Ratificado por el H. Consejo Académico el dla 01 de octubre de 2013,

Reglamento de Trabajo del Laberaterio de Quimica.
Ratificada por e H. Consejo Académico el dia 01 de octubre de 2013,

Reglamento del Comité de Adquisiciones.
Ratificado por el H. Cansejo Académico el dia 01 de octubre de 2013.

Reglamento def Fondo de Aharro.
Ratificado por el H. Consejo Académico el dia 01 de octubre de 2013.

Reglamento de las Casas Habltacion.
Ratificado por el H. Consejo Académico ef dfa 01 de octubre de 2013,

Reglamenta Inlerne de la Universidad De la Costa.

Publicado en el Periédico Oficial del Goblerno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015,

Cadiga de Conducta de la Universidad De la Costa
Validado el 17 de diciembre de 2018.

Manual de Qrganizacién de la Universidad De |a Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos.

p.rcoi':zn Pracesa Clave pr;:cedimienio Procedimiento
R AT T ~ | irmcuapsoe 4 Elaboracion de plan educativo de
UNCOS-VAC-PS1.1 Vieeniihns
| UNCOSVAGPS1.2 El?bg'ragidn lc'e 5 programa  de
i o : " |estudio de poslgrado.
UNCOS-VAC-PS1 1| Planeacion educativa R ‘Achralizacion del plan y/o progiama
i, ™ |de estudios de licenciatura.
i . Aclualizacion del plan ylo programa
L i UNF:OS'VAC PS14 | de estudis de postgrado.
UNCOS-VAC-PS2.1 | Promocidn de oferta educativa,
i —
Seleccion de los/las aspirantes para |
VAG-D f |
UNCOS-VAC-PS22 incivipeion, et
UNCOS-VAC-PS23 | Inscripién a Iz licenciatura, J
Inscripcién al programa de estudio|
| UNCIOVACPEY oo~ |
|Deslgnacién  de  horarios  de
UNCOS-VAC-P52.5 asignaluras para licencialura.
Asignacion de beca colegiatura yio|
UNCDS—\E\GPSZ.B heea alimentar
Elaboracion,  seguimientc v
| aprobacion del calendario  para
UNCOS-VAC-PS2.7 realizar el viaje de practices
Formacién profesionaly | escolares.
HEREAEREL postgrado 2 Atencidn de la solicitud de revisiﬁn|
UNCOS-VAC-PS2.8 [de examen de Licenciatura por|
Inconformidad, |
Gestion de estanclas profesionales’
UNCOS-VAGPS2S | " i cocial. |

UNCOS-VAC-PS2,10

Presenfacion de tesis para la
obtencidn del titulo profesional de
licenciatura.

UNCOS-VAC-PS2,11

Presentacion de Examen General |
de Evaluacion de Licenciatura
(EGEL) para la obtencion del fifulo|
profesional de licenciatura,

UNCOS-VAC-PS2.12

Presentacion de fesis para la
obtencidn del grado académico de
maestrialdogtorado.

UNCOS-RECTOR-
P83

Desarroll de
investigacién clentifica
¥ tecnoldgica

!

UNCOS-RECTOR-PS3.1

\Integracion ~ del  programa
institucional de actividades de
investigacion. }

UNCOS-RECTOR-PS3.2

Formulacién del programa anual’
de actividades de Investigacion.

UNCOS-RECTOR-PS3.3

Registro da nuevos proyectos de
investigacion. |

UNCOS-RECTOR-PS3.4

Seguimiento y evaluacion de,
proyeclos  de  investigacion |
registrados. |

UNCOS-RECTOR-PS3.5

Integracion ~ de pmfesn.'(a):j
invesligador(a) a un cuerpo|
académico.

UNCOS-RECTOR-P83.6

Establecer convenios @ acuerdos
de colaboracién en investigacion.

|
i
i

Vinculacion de las
instituciones de

UNCOS-CPD-PS4 | educacion superior con
1 el sector productiva y

social

UNCOS-CPD-PS4.1

Andlisis, evaluacion y desarrollo,
de asislencia técnica  ylo|
capacitacion, !

1
1
i
UNCOS-CDC-PS5 |
\

Promocién, fomento y
difusion de las
diversidades culturales
y bioculurales

UNCOS-CDC-PS5.1

Organizacion ~ de  eventos

culturales.

UNCOS-CDC-PS5.2

Atencin de solicitudes para
desanollar actividades de difusion |
cultural. i

V1. Simbologfa.

$iMBOLO.

NOMERE

DESCRIPCION

Inicio o fin del diagrama

Seffala donde inicia o termina un procedimiznto.
Se escribe dentro del simbolo le palabra *lnicio o

deflujo Firt
Actiidad Describe una actividad por medio de una frase
breve y clara dentro del simbolo.
Representa cualquier fipo de documento que
Documento enire, se utilice, se envle, se reciba, se genere o

salga de! procedimienio.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las altemativas
derivadas de una decision, es decir, en una
sitiacién en la que existen opciones y debe
elegirse entre elguna de ellas.

Reoresenta la conexion o enlace de una parte del

permanante,

(anecioc diagrama de flujo con otra parte lefana del mismo.

. Representa una conexidn o enlace con ofra hoja

Conector de pagine diferente, en la que continda el diagrama de flujo.
Representa un archivo comiin y coriente de

Archiva definitivo oficina, donde se guarda un documento en forma

Archivo lemporal | Representa el almacenarmiento de un documanto

| en forma temporal,

1

H<d|<d|ae LU0

Nola

Describe dentro del simbolo de manera breve
alguna aclaracion o instruccion dentro del
procedimiento.

&

Flujo o linea de union

Canecta los simbolos sefialando €l orden en que
se deben realizar las distintas operaciones.
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oazgaca e
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUMOSELCAMBIO

e s R e i i e i
VII. Procedimientos:
| Nombre del proceso: Planeacién educativa.

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de plan educativo de licenciatura.
Insumo: Propuesta del programa educativo para licenciatura.
Producto/servicio: Programa educativo para licenciatura.
Area responsable del procedimiento: Vice-Rectoria Académica/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 502 horas.

2. Objetivo:

Elaborar plan educativo de licenciatura para cubrir la demanda educativa de egresados de educacién media
superior de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

3. Alcance:

El plan educativo de licenciatura para los/las alumnos/as egresados/as de educacion media superior toda vez
que surja fa necesidad de crear un programa educativo de licenciatura,

4. Marco juridico:

s Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiernc del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.

Articulos 5, fraccion XlI: 13, fraccion IV; 16.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulo 16, fraccion |.

¢ Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrerc de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

e Consejo Académico.

« Vice-Rectorla Académica.

« Comision de Planes y Programas de Estudio/Vice-Rectoria Académica.
» Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

« No aplica.

T Foi‘matos;

¢ No aplica.
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6 QUINTA SECCION

SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE |
PROCEDIMIENTOS oa:&gaca s ! Rk
- A 2 la Losta
SSSTANTiVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Cobferma e+t Estade |
8. Descripcién del procedimiento.
Ejecutante Descripcién de la actividad Docurpepto i T|em-po
tramite (h/min)
inicio del procedimiento.
Vice-Rectoria 1. Recibe indicacién del Rector de forma verbal para | — Designacion 42 h
Académica la elaboracidn de una propuesta de! plan educativo | — Acuse
para licenciatura, designa mediante oficio a un
grupo de profesores(as) investigadores(as)
especiglistas y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) 2. Recibe oficio de designacién, elabora propuesta | - Escrito 320 h
investigadores(as) del plan educativo para licenciatura con lo | - Propuesta
siguiente: ~ Designacién
a) Plan de estudios. _ Acuse
b) Programas de estudios.
¢) Mapa curricular,
d) Estudio de factibilidad.
e) Estudio de pertinencia.
Envia propuesta mediante escrito a la Vice-
Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva oficio
y acuse.
Vice-Rectoria 3. Recibe mediante escrito la propuesta del plan | — Oficio 4 h
Académica educativo para licenciatura, envia mediante oficio a | - Propuesta
la Comision de Planes y Programas de Estudio | — Escrito
para su revision y recaba acuse. Archiva escrito y | - Acuse
acuse.
Comision de Planes | 4. Recibe mediante oficio ila propuesta del plan | - Oficlo 40 h
y Programas de educativo para licenciatura, revisa el contenido y | — Propuesta
Estudio determina. :
¢ Existen observaciones?
Si:
5. Realiza observaciones a la propuesta del plan | — Observaciones 2h
educativo para licenciatura, envia mediante oficio | - Propuesta
a la Vice-Rectoria Académica para su solventacién | — Oficio
y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. _ Acuse
Vice-Rectoria 6. Recibe mediante oficio las observaciones en la | — Propuesta 2h
Académica propuesta del plan educativo para licenciatura y | — Observaciones
turna a los/las profesoresfas investigadores/as
para su solventacion.
Profesores(as) 7. Recibe las observaciones en la propuesta del plan | - Escrito 40 h
investigadares(as) educativo para licenciatura, solventa y envia | — Propuesta
nuevamente mediante escrito a la Vice-Rectoria | — Observaciones
Académica, recaba acuse (retorna a la actividad | . Acuse
No.3). Archiva oficio y acuse.
R T A R Ty e e R S
W UNCOS-VAG-PS1.1  Elaborscion Diciembre 2019 Actualizacién No aplica Pigina 217
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S R e T, T W O T T o TR Il
MANUAL DE e : § ﬁ
PROCEDIMIENTOS oa ala | Qs } T
SUSTANT[VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO i Gobiemo 24 Estada I
No:
Comision de Planes | 8. Elabora oficio de validacion de la propuesta del | — Validacién 2h
y Programas de plan educativo para licenciatura, envia a la Vice- | — Propuesta
Estudio Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva oficio | — Ofjcio
y acuse. —Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe mediante oficio de validacion la propuesta | — Validacién 40 h
Académica del plan educativo para licenciatura y presenta ante | — Propuesta
el Consejo Académico para su aprobacion.
Consejo Académico | 10. Recibe oficio de validacién y propuesta de! plan | - Validacion 4 h
educativo para licenciatura, revisa y dictamina. — Propuesta
¢Es aprobado?
No:
11.Elabora oficio de dictamen de improcedencia de la | - Dictamen 2h
propuesta del plan educativo para licenciatura, | - Validacién
envia a la Vice-Rectoria Académica y recaba | _ Propuesta
acuse. Archiva oficio, propuesta y acuse. ~ Acuse
Fin del procedimiento
Si:
Consejo Académico | 12. Elabora oficio de dictamen de procedencia, envia | — Dictamen 2h
‘a la Vice-Rectoria Académica anexando plan | - Plan
educativo para licenciatura para su seguimiento v | - Validacién
recaba acuse. Archiva oficic y acuse. —Acuse
Vice-Rectoria 13. Recibe dictamen de procedencia y plan educativo | — Dictamen 2h
Académica para licenciatura, turna e indica mediante llamada | - pPlan
telefénica al Departamento de Servicios Escolares
realizar los framites para el registro ante la(s)
instancia(s) respectiva(s).
Fin del procedimiento.
T A g T R T R R e o el BroCdim e e o o e s R S s
e UNCOS-VAC-PS1.1 | Elaboracien Diciembre 2019 Actuslizacion No aplica Pagina a7



8 QUINTA SECCION

SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE - |
PROCEDIMIENTOS oatoga cad prisecl
SUSTANTlVOS JUNTOS CANSTRUIMOS EL CAMBIO
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MANUAL DE oo : i
PROCEDIMIENTOS oa ocalCda : ! filierldad
SUST .# % e de la Costa
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9. Diagrama de flujo.
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12 QUINTA SECCION SABADO 12 DE MARZO DEL ANO zoz22

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Oa:.gaca iverian
S U STANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

I Nombre del proceso: Planeacidn educativa.

1. Nombre del procedimiento: Elaboracidn de programa de estudio de postgrado.
Insumo; Estudio de factibilidad y estudio de pertinencia.
Producto/servicio: Programa de estudio de postgrado.
Area responsable del procedimiento: Vice-Rectorfa Académica/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 542 horas.

2. Objetivo:

Elaborar el programa de estudio de postgrado de la division de estudios de postgrado para cubrir la demanda
educativa de egresados de licenciatura y maestria de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

3. Alcance:

Inicia con el estudio de factibilidad para cubrir la demanda de egresados de Licenciatura y Maestria y concluye
con la elaboracion de un nuevo programa de estudio de postgrado.

4. Marco juridico:

« Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion Xl; 13, fraccion 1V; 16.

s Reglamento Interno de’la Universidad de la Costa.
Publicade en el Periodice Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulos 16, fraccién [; 20, 1.

¢ Manua! de Organizacion de la Universidad de fa Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Vice-Rectoria Academlca

Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rectoria Académica.

Consejo Académico.

« Comisién de Planes y Programas de Estudio/Vice-Rectoria Académica.

*® & & @

6. Politicas de operacion:

» Los nombres de la(s) instancia(s) respectiva(s) para los tramites del registro de un Programa educativo para
postgrado actuaimente son:
a. Direccion General de Profesiones (DGP).
b. Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior en el Estado de Oaxaca (COEPES).

7. Formatos:

« No aplica.

e

qntrol del procedumento Y
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SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

QUINTA SECCION 13

MANUAL DE :
PROCEDIMIENTOS oa:.gaca : Ui
59 e la Losta
S U S TAN Tivo S JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur'ne_nto el Tlem.po
tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Vice-Rectoria Recibe indicacién verbal del Rector para la | - Designacion 42 h
Académica elaboracion de un programa de estudio de | — Acuse
postgrado y designa mediante oficio a un grupo de
profesores(as) investigadores(as) especialistas,
envia y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) Recibe designacion, elabora proyecto de programa | - Oficio 320 h
investigadores(as) de estudio de postgrado con la siguiente | — Proyecto
informacion; ol Designacién
a) Plan de estudios. - Acuse
b) Programas de estudios.
¢) Mapa curricular.
d) Estudio de factibilidad y de pertinencia.
Y envia mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revision, recaba acuse.
Archiva oficio y acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Revision 4 h
Académica estudio de posigrado, envia mediante oficio a la | - Proyecto
Comision de Planes y Programas de Estudio para | . Oficio
su revision y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. | _ Acyse
Comision de Planes . Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Revisidn 80 h
y Programas de estudic de postgrado, revisa que cumpla con 10 | — Proyecto
Estudio solicitado y determina.
¢ Existen observaciones?
Sl
Envia mediante oficio a la Vice-Rectoria | — Observaciones 2h
Académica observaciones y proyecto de programa | — Proyecto
de estudio de postgrado para su correccion y | - Revisién
recaba acuse. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Vice-Rectoria Recibe mediante oficio observaciones al proyecto | — Observaciones 2h
Académica de programa de estudio de postgrado y envia a | - Proyecto
los/las profescres/as investigadores/as para su
atencion.
Profesores(as) . Recibe mediante oficio observaciones al proyecio | — Oficio 40 h
investigadores(as) de programa de estudio de postgrado, realiza las | — Proyecto
correccicnes indicadas y envia nuevamente | — Observaciones
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica para | _ acuse
su revision, recaba acuse (retorna a la actividad
No.3). Archiva acuse y oficio.
N R SR N A N R SO P N RS S S TP 8 T SO T B
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14 QUINTA SECCION

SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE oo ; l | ﬁ
PROCEDIMIENTOS Oa ..@aca : | S
. G b a
SUSTAN TIVOS JURTAS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobiemp ¢« Estzdo g
No:
(Continua de la actividad No. 4)
Comision de Planes | 8. Autoriza mediante oficio el proyecto de programa | — Autorizacion 2h
y Programas de de estudio de postgrado y envia a la Vice-Rectoria | — Proyecto
Estudio Académica para su seguimienio, recaba acuse. | - Revisidn
Archiva oficio y acuse. ~ Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Autorizacion 40 h
Académica estudio de postgrado y presenta ante el Consejo | - Proyecto
Académico para su aprobacion.
Consejo Académico | 10.Recibe mediante coficio proyecto de programa de | — Autorizacion 4h
estudio de postgrado, revisa y dictamina su | - Proyecto
aprobacion.
.Es aprobado?
No:
11.Elabora dictamen de improcedencia de proyecto de | — Improcedencia 2h
programa de estudio de posigrado, envia mediante | — Dictamen
oficio a la Vice-Rectoria Académica para su | - Autorizacidn
conocimiento y recaba acuse. Archiva oficio, | _ Proyecto
proyecto y acuse. — Acuse
Fin del procedimiento.
Si:
12. Elabora dictamen de procedencia, envia mediante | — Procedencia 2h
oficio a la Vice-Rectoria Académica adjuntando | — Dictamen
programa de estudio de postgrado, indicando | - Programa
realizar los tramites ante las instancias | _ Autorizacion
correspondientes y recaba acuse. Archiva oficio ¥ | _ acyse
acuse.
Vice-Rectoria 13. Recibe mediante oficio dictamen de procedencia | ~ Programa 2h
Académica para aplicar programa de estudio de posigrado e | — Procedencia
instruye mediante oficio al Departamento de | — Dictamen
Servicios Escolares realizar los trdmites | _ Acuse
correspondientes para el registro ante la(s)
instancia(a) respectiva(s) y recaba acuse. Archiva
acuse.
Fin del procedimiento.
N T R T T Ty Contral de procedimiaito iy s o W e
. Cive | UNCOSVAC-PS12  Elzbaracion Diciembre 2018 Actualizacién Noaplica | Pagina 31
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS
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16 QUINTA SECCION SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE o4 :
PROCEDIMIENTOS o & S Universidad
SUSTANTIVOS a.@'aca : de la Costa
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9. Diagrama de flujo.
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MANUAL DE :
PROCEDIMIENTOS Oa%a Ca: i
SUSTAN Tivos JUNTOS COGNSTRUIMOS EL CAMBIO ;
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS oa:’;aca i s
S USTAN TIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

[t o e S = et s =)
I Nombre del proceso: Planeacion educativa.

1. Nombre del procedimiento: Actualizacién del plan y/o programa de estudios para licenciatura.
Insumo: Plan y/o programa de estudios.
Producto/servicio: Actualizacién del plan y/o programa de estudios de licenciatura.
Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 115 horas/20 minutos.

2. Objetivo:

Elaborar la propuesta de actualizacion del Plan y/o programa de estudios de licenciatura de manera conjunta
con un grupo de profesores(as) investigadores(as) especialistas con la finalidad de mantenerlo actualizado.
3. Alcance:

Inicia con la revision periddica del plan y/o programa de estudios de licenciatura y termina con la determinacion
de la actualizacién del plan y/o programa de estud;os de licenciatura.

4. Marco juridico:

« Decreto de creacion de la Un%versidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estada de Oaxaca el 20 de marzo de 20086.
Articulos 5, fraccion XlI: 13, IV; 16.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial dei Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16., fraccion I; 19, XIV.

¢ Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

e Consejo Académico.

« Cornision de Planes y Programa de Estudio/Vice-Rectoria Académica.
» Vice-Recioria Académica.

» Jefatura de Carrera.

+ Departamento de Servicios Escolares.

* Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rector(a Académica. -

6. Politicas de operacion:

e La actualizacion del programa de estudios de licenciatura dependera de los contenidos de las lineas de
generacion y aplicacion del conocimiento, con los cuales se efectuaré el proceso de ensefianza-aprendizaje.

7. Formatos:

« No aplica.
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8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcién de la actividad Docur’nepto e Tfem-po
tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de Carrera | 1. Revisa el plan y/o programa de estudios de | - Designacion 10 h
licenciatura, elabora oficio de designacion | — Acuse
nofificando  al  grupo de  profesores(as)
investigadores(as) la elaboracién de la propuesia
de actualizacion, recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) 2. Recibe oficio, organiza reuniones necesarias y | - Escrito 25h
investigadores(as) elabora propuesta de actualizacién del plan y/o | - Propuesta
programa de estudios de licenciatura, y envia | - Designacién
mediante escrito a la Jefatura de Carrera para su | _ pcuse
validacién, recaba acuse. Archiva designacion vy
acuse.
Jefatura de Carrera 3. Recibe escrito y propuesta de actualizacion del plan | — Oficio 30 min
ylo programa de estudios de licenciatura y turna | — Propuesta
mediante oficio a la Comisién de Planes vy | — Escrito
Programas de Estudios a través de la Vice-Rectoria | _ aAcuse
Académica para su revision, recaba acuse. Archiva
escrito y acuse.
Comision de Planes | 4. Recibe oficio y propuesta de actualizacion del plan | — Oficio 5h
y Programas de y/o programa de estudios de licenciatura, analiza y | — Propuesta
Estudios determina, .
;. Tiene observaciones?
Si:
5. Envia por escrito las observaciones a la Jefatura de | — Observaciones 10 min
Carrera a fravés de la Vice-Rectoria Académica | — Propuesta
para realizar correcciones a la propuesta de | - Oficio
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Acuse
licenciatura, recaba acuse. Archiva Oficio y acuse.
Jefatura de Carrera, | 6. Recibe mediante oficio observaciones y propuesta | — Observaciones 30 min
de actualizacién del plan y/a programa de estudios | — Propuesta
de licenciatura, y turna al grupo de profesores{as)
investigadores(as) para su solventacion.
Profesores(as) 7. Recibe mediante oficio observaciones y propuesta | — Escrito 72 h
investigadores(as) de actualizacién del plan y/o programa de estudios | — Propuesta
de licenciatura solventa y turna mediante escrito | . Observaciones
nuevamente a la Jefatura de carrera para su
seguimiento (retorna a la actividad No.3). Archiva
oficia.
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No:
Comision de Planes | 8. Elabora dictamen y firma adjuntando la propuesta | — Dictamen 15 min
y Programas de de actualizacion del plan y/o programa de estudios | - Propuesta
Estudios de licenciatura y envia al Consejo Académico a | — Oficio
través de la Vice-Rectoria Académica para su | _ pcuse
aprobacion, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Consejo Académico | 9. Recibe dictamen y propuesta de actualizacion del | - Dictamen 1h
plan y/o programa de estudios de licenciatura y | - Propuesta
determina.
:.Es aprobado?
No:
10. Elabora oficio de improcedencia de actualizacion, | - Improcedencia 15 min
firma y envia a la Vice-Rectoria Académica, para su | — Dictamen
seguimiento, recaba acuse. Archiva dictamen, | - Propuesta
propuesta y acuse. ~ Acuse
Fin del procedimiento.
Si:
11. Elabora oficio de aprobacion de la actualizacion del | — Aprobacion 20 min
plan y/o programa de estudios de licenciatura, | - Actualizacién
firma, anexando actualizacion y envia a la Vice- | — Dictamen
Rectoria Académica indicando realizar los tramites | _ Acuse
ante la(s) instancia(s) correspondiente(s) y recaba
acuse. Archiva dictamen y acuse.
Vice-Rectoria 12. Recibe oficio de aprobacion, elabara oficio dirigido | — Oficio 20 min
Académica al Departamento de Servicios Escolares solicitando | — Actualizacion
realizar los tramites para el registro ante la(s) | — Aprobacién
instancia(s) correspondiente(s) y envia adjuntando | _ aAcuse
actualizacion del plan y/o programa de estudios de
licenciatura, recaba acuse. Archiva aprobacion y
acuse.
Fin del procedimiento. -
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la  elaboracion de s

propuesta de actualizacidn.
Desig nacidn
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectorfa Académica

Comision de Planes y Programas
de Estudios

Jefatura de Carrera

Profesores(as) investigadores(as) -

5. Envia por escrito las
ohservaciones para realizar
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de actualizacién del plany/o
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licenciatura.

Observaciones

Propuesta

Iﬂ
e
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Dictamen

Propuesta
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"|programa de estudics de

6. Recibe mediante oficio
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

eshsaa

Rector

Coensejo Académico

9. Reclbe dictamen ¥y
propuesta de actualizacién
del plan y/o programa de
estudios de licenciatura vy
determina.

Dictamen

4Es aprobado?

10. Elabora oficio de
improcedencia de
actualizacion, firma y envia
para su seguimiento, recaba
acuse.

Vice-Rectaria
o o
Academida

Improcedencia

Dictamen

Propuesta
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9. Diagrama de flujo.
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Vice-Rectoria Académica

12. Recibe oficio , genera y
envia oficio adjuntando
propuesta y dictamen de la
actualizacién, solicitando
realizar el trémite
correspondiente.
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Fin

Departi
Serviciq

Hernandez
ermmandez
Vice-Rector Académico

M.C. J

i e £ (e o e
. f

R R L T S

Clave UNCOS-VAC-P51.3

B

" ‘Control del pracedimiento

Sl

Diciembre 2012 Actualizacion

— e W7 S ¢
: » b pAN Sy
B e

No aplica Pagina 717



26 QUINTA SECCION SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE

g ol Oajtaca: [ Saicem
S USTANT'VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO . Cetiemo él E;:}n ]

LA N el s A A S R R
[Nombre del proceso: Planeacién educativa.

1. Nombre del procedimiento: Actualizacién del plan y/o programa de estudios de postgrado.

insumo: Plan y/o programa de estudios.

Producto/servicio: Actualizacién del plan y/o programa de estudios de postgrado.

Area responsable del procedimiento: Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado/Vice-Rectoria
Académica.

| Tiempo de ejecucién: 48 horas/10 minutos.

2. Objetivo:

Validar la propuesta de actualizacion del plan y/o programa de estudios de postgrado de acuerdo a la
normatividad vigents, para coniribuir a |a formacién de las y los estudiantes.

3. Alcance;

Validar la actualizacion del plan y/o programa de estudios de postgrado para contribuir a una mejora en la
ensefianza de las y los estudiantes, toda vez que las necesidades lo requieran.

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.

Articulos 5, fraccion XI; 13, IV; 16.

¢ Reglamento interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Pericdico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 18, fraccion |; 20, 1.

¢« Manual de Organizacidn de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 20186.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico. .

Comision de Planes y Programa de Estudio/Vice-Rectoria Académica.
Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado.

Departamento de Servicios Escolares.

Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

¢ |a actualizacion del programa de estudios de postgrado dependeré de los contenidos de las lineas de
generacién y aplicacion del conocimiento, con los cuales se efectuara el proceso de ensefanza-aprendizaje.
« Se realiza la revision del plan yfo programa de estudios de postgrado periédicamente.

7. Formatos:

+« No aplica.
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8. Descripcion del procedimiento.
; S £ Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de la 1. Designa por oficio al grupo de profesores(as) | — Designhacion 10 h
Divisién de Estudios investigadores{as), soliciando elaborar la | — Acuse
de Postgrado propuesta de actualizacion de plan y/o programa de
estudios de postgrado, envia y recaba acuse.
Archiva acuse. ‘
Nota; La revision del plan y/o programa de estudios |
de postgrado se realizara de manera periddica y de
acuerdo a la normatividad vigente.
Profesores(as) 2. Recibe designaciéon con solicitud, organiza | - Escrito 25h |
investigadores{as) reuniones necesarias, elabora propuesta de | — Propuesta
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Designacién
postgrado, y envia mediante escrito a la Jefatura de | _ pocuse
Carrera o Jefatura de la Division de Estudios de
Postgrado para su validacion recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.
Jefatura de la 3. Recibe escrito y propuesta de actualizacion del plan | - Oficio 30 min
Division de Estudios y/o programa de estudios de postgrado y turna | — Propuesta
de Postgrado mediante oficio a la Comision de Planes Y | —Escrito
Programas de Estudios a través de la Vice-Rectoria | _ pcuse
Académica para su revision, recaba acuse. Archiva
escrito y acuse.
Comisién de planes | 4. Recibe oficio y propuesta de actualizacion del plan | - Oficio 5h
y programas de y/o programa de estudios de postgrado, analiza su | — Propuesta
estudios contenido y determina.
¢ Existen observaciones?
Si:
5. Realiza observaciones en la propuesta de | - Observaciones 10 min
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Propuesta 1
postgrado y turna mediante oficio, copia de la | = Propuesta
propuesta a la Jefatura de la Division de Estudios | _ oficia
de Postgrado a través de la Vice-Rectoria | _ acse
Académica para realizar correcciones recabando
acuse, Archiva propuesta, oficio y acuse.
Jefatura de la 6. Recibe mediante oficio, copia de propuesta de | - Propuesta 1 20 min
Division de Estudios actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Observaciones
de Postgrado postgrado con observaciones, y turna al grupo de
profesores{as) investigadores(as) para su
solventacion.
R O T T S s e R R R R R R
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Profesores(as) 7. Recibe copia de propuesta de actualizacion del plan | — Escrito 5h
investigadores(as) y/o programa de estudios de posigrado con | - Propuesta

observaciones, solventa y tuma mediante escrito | — Observaciones
nuevamente a la Jefatura de la Division de Estudios | _ propuesta 1

de Posigrado para su seguimiento (refoma a Ia
actividad No.3). Archiva oficio ¥ copia de propuesta.

No:
Comision de planes (8. Elabora dictamen indicando la procedencia y envia | — Dictamen 15 min
¥ programas de al Consejo Académico a traves de la Vice-Redtaria | — Propuesta
estudios Académica  adjuntando fa propuesta de | — Oficio

actualizacion del plan y/o programa de estudios de | .. ocuse
postgrado para su aprobacion, recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.

Consejo Academico [9. Recibe dictamen y propuesta de actualizacion del | - Dictamen 1h
plan y/o programa de estudios de postgrado, revisa | — Propuesta
y determina.
.Es aprobada?
No:

10. Elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria Académica | — Improcedencia 15 min
notificande la improcedencia de actualizacion, | — Dictamen
envia y recaba acuse. Archiva dictamen, propuesta | — Propuesta
y acuse. - Acuse

Fin de procedimiento.

Si:
11. Elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria Académica | — Aprobacién 20 min
notificando la aprobacion de la actualizacién y | —Plan 1
solicita realizar los tramites ante la(s) Instancia(s) | - Dictamen
correspondiente(s), envia anexando copia del plan | _ pjan
ylo programa de estudios de postgrado y recaba — Oficio
acuse. Archiva dictamen, propuesta, oficio y acuse. { _ aqse

Vice-Rectoria 12. Recibe aprobacion y copia del pian y/o programa de | — Oficio 20 min
Académica estudios de posigrado, genera copias y envia por | — Aprobacion 1
oficioc al Departamenio de Servicios Escolares | —pian 1
solicitando realizar los tramites para el registro ante | _ Aprobacién
las} instancia(s) correspondiente(s), recaba acuse. | _ pign {
Archiva oficio, copia de Plan y acuse. e

Fin del procedimiento.

‘ ! ' Gcmhvl del pmcecﬂmnzn!n
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9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado. 1

1. Nombre del procedimiento: Promocién de oferta educativa.

Insumo: Propuesta de plan de promocién de oferta educativa.

Producto/servicio: Promacion de oferta educativa.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectaoria Académica.
| Tiempo de ejecucion: 78 horas.

2. Obijetivo:

Elaborar plan de promocidn de oferta educativa, determinando la estrategia a desarrollar para fortalecer la
oferta educativa de la Universidad, en un plan rector que permita atraer més prospectos a cursar las diferentes
carreras.

3. Alcance: :

Elaborar anualmente plan de promocién de oferta educativa para la captacion de personas aspirantes a la
Universidad.

4. Marco juridico:

« [ecreto de creacion de la Universidad De la Costa.
Publicado en el Periadico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006,

Articulos 5, fraccidn XIi; 13, IV; 16.

s Reglamento Interno de la Universidad De la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion XV; 22, |; 21, 1.

e Manual de Organizacién de la Universidad De la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016. :

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

s Vice-Rectoria Académica.

s Vice-Rectoria de Administracién.

¢ Departamenio de Servicios Escolares.

« Personal académico/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

e No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

" Control del procedlmlcnto TR ] ] BT

g e Yoo 4 ake K . v
E‘--ﬂm--um»}am-u-mm LR B AR o e e NSO Y AR i P LR RS SR NI TR RS e e ) L M U e 5 W e e TS R SR e

i Clave UNCOS-VAC-PS2.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion Nao aplica F‘aglna 1/6

N 0 e S Tt e



34 QUINTA SECCION SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE )
PROCEDIMIENTOS Oa:.;aca e
S USTAN T *VO S JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gabiemio & Estadn
8. Descripcion del procedimiento.
: =W i Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad tramite (h/min)
inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Elabora propuesta de plan de promocién de oferta | — Oficio 40 h
Servicios Escolares educativa con la siguiente informacion: — Propuesta
a) Fechas de las visitas a las escuelas de nivel | — Acuse
medio superior o de los eventos programados.
b) Lugares {escuelas, comunidades).
¢) Horas en que se llevara a cabo la promocidn.
d) Eventos (expo-orientas educativas, visitas a
centros educativos).
e) Rutas de promocidn.
Y envia mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revision, recaba acuse. Archiva
acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio propuesta de plan de | - Oficio 1h
Académica promocion de oferta educativa, revisa de manera | - Propuesta
conjunta con el Departamento de Servicios
Escolares y determina,
¢ Existen observaciones?
Si:
. Realiza observaciones a la propuesta de plan de | - Tarjeta 24 h
promogcion de oferta educativa y envia mediante | — Propuesta
tarjeta informativa al Departamento de Servicios | — Oficio
Escolares para su correccion. Archiva oficio.
Departamento de . Recibe mediante tarjeta informativa observaciones, | - Oficio 1h
Servicios Escolares realiza las modificaciones a la propuesta de plan de | — Propuesta
pramocion de oferta educativa y envia mediante ~ Tarjeta
oficio a la Vice-Rectoria Académica para su :
revision (retorna a la actividad No. 2). Archiva
tarjeta.
No:
Vice-Rectoria . Valida mediante rdbrica plan.de promocién de | - Designacion 1h
Académica oferta educativa, determina la logistica de las | - Plan 1
actividades, elabora oficio dirigido al personal | - Oficio
informando su designacién para desarrollar las | _ pjan
actividades, anexa copia de plan de promocién de | _ oqyse
oferta educativa, recaba acuse. Archiva oficio, plan
y acuse,
Personal académico . Recibe oficio de designacién y copia plan de | - Solicitud 10 min
promocian de oferta educativa, elabora solicitud de | - Designacién
material dirigido a la Vice-Rectoria Académica para | . plan 1
desarrollar la actividad segin lo establecido y
envia. Archiva oficio vy copia de plan
Lt SRR O 7 LT TR m‘ﬁ?"” G T S REENLAT, BT S T
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Vice-Rectoria 7. Recibe solicitud de acuerdo al plan de promocion | — Solicitud 2h
Académica de la oferta educativa y al tipo de evento, los
recursos (técnicos, materiales, efc.) y envia a la
Viice-Rectarfa de  Administracion para su
autorizacion.
Vice-Rectoria de 8. Recibe solicitud de recursos (técnicos, maleriales, | — Autorizacion 30 min
Administracion etc.), elabora oficio dirigido a la Vice-Rectorfa | — Solicitud
Académica autorizando recursos seglin |o
siguiente:
a) Viaticos: Hoja de comisién y solicitud de
recursos econsémicos.
b) Compra: Solicitud de compra.
c) Transporte: Solicitud de transporte.
Y envia. Archiva Solicitud.
Vice-Rectoria 9. Recibe autorizacion de recursos (iécnicos, | — Autorizacion 20 min
Académica materiales, etc.) solicitados segun las actividades y
entrega al personal académico para su
seguimiento.
Personal académico {10. Recibe recursos (técnicos, materiales, etc.), asiste | — Reporte 8h

al evento progtamado y realiza actividades - Reporte 1
estipuladas en el plan de promocién de la oferta | - Autorizacién
educativa, elabora reporte final de actividades y
envia a al Departamento de Servicios Escolares
con copia a la Vice-Rectoria Académica. Archiva
Autorizacion.

Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de |z Costa

Saraas

Vice-Rectoria Académica Rector
Departamento de Servicios ;
Vice-Rectoria Académica
Escolares
1. Elabora propuesta de plan 2. Recibe mediante oficio
de promocion de oferta propueste  de plan de
educativa v envia mediante P promocion de oferta
oficio para su revisidn, educativa, revisa de manera
recaba acuse. conjunta y determina.

Ofido

Ofido

Propuesta

M

4. Recibe observacones, 3. Realiza observaciones a la
realiza las modificadones a propuesta de plan  de
la propuesta de plan del. promocicn de oferta
promocién  de  ofertal educativa y envia mediante|
educativa y enwia para su tarjeta informativa para su
revision. correccion.

Oficio

Propuesta
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9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica Rector

Heae e

Vice-Rectoria Académica Personal académico Vice-Rectoria de Administracian

NS

5. Valida plan, determina la
logistica de las actividades,
elabora oficio informando
designacidn, anexa copia de
la prapuesta.

6. Recibe ofido de
designacion y Copia de plan
,|de promccion de oferta
"leducativa, elabora sdlicitud
de material para desarrollar
* |la actividad y envia.

Solicitud

Designacion

Designacion

¥

:;:uerrtic’be al 50"0{::1{1 gz 8. Recibe solidtud de
promocién da ?a oferta recursos, elabora ofido
educetiva, al tipo de evento ::ifigﬂaﬂdﬁ recursos
y envia, 3

Solicitud Autorizacion

i

9. Recibe azutorizadén de
recursos solidtados segin|,
las actividades y entregal
para su seguimiento.

h 4
B
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Universidad
de |z Costa

s aaan

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Personal académico

10. Recibe recursos y realiza
actividades estipuladas en el
plan de promodén de la
oferta educativa.  Elabora|
reporte final de actividades
genera copiay distribuye.

Reporte

mente

Departg
de Ser

Escol

Vice-Ré
Acadé

ares,
ctoria

mica

Gtorizacidn

vidos
>

e

7

il

Aptobo:

i
1

L.AT. Takel Quintas Efcrza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

& Hernandez
mandez
Vice~Rert0r Académico

LAT, Isab <Etbrza M.C, José

Jefa del iDreepjar‘fa ento de
Servicios Escolares
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y pasgrado. |

1. Nombre del procedimiento: Seleccion de las/los aspirantes para inscripcion.

Insumo: Decumentacién para ficha de examen de ingreso.

Producto/servicio: Relacién final de las/os aspirantes aceptadas/os.

Area responsable del procedimiento: Deparfamento de Servicios Escolares/ Vice-Rectoria Académica
| Tiempo de ejecucién: 329 horas.

2. Objetivo:

Seleccionar a las/los aspirantes interesados/as en cursar las carreras ofrecidas por la Universidad mediante la
aprobacion del examen de ingreso y curso propedéutico para la nivelacién de los conocimientos adquiridos en
el nivel medio superior.

3. Alcance:

Seleccionar a las/los aspirantes mediante la aprobacion del examen de ingreso y curso propedéutico para su
aceptacion a la Universidad.

4. Marco juridico:

Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicadao en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion XII; 13, V.

L]

* Reglamento Internc de la Universidad de ta Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulos 16, fraccion XV; 21, 1.

* Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 20186.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

s Vice-Rectoria Académica.

« Jefatura de Carrera. .

» Comision de evaluacion/Jefatura de Carrera.

» Departamento de Servicios Escolares.

+ Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.
¢ Aspirante.

6. Politicas de operacion:

« Las etapas de seleccion y curso propedéutico seran desarrolladas conforme a las fechas estipuladas en el
calendario escolar vigente.

7. Formatos:

s No aplica.
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8. Descripcién del procedimiento.

Universidad
de la Costa

Gobiemno o Estado

Ejecutante

Descripcidn de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
{(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspiranie

. Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

1. Recibe del o la aspirante solicitud verbal o digital

. Recibe informacion verbal o digital, genera linea de

. Recibe y revisa documentacion, entrega a lalel

. Recibe formato de solicitud para el examen de

. Recibe formalo de solicitud para el examen de

. Recibe copia de formato e informacion, descarga de

Inicio del procedimienta.

para obtener ficha de examen de ingreso e informa
de manera verbal o digital los requisitos para su
obtencidn y la direccién electrénica para realizar el
pago de derechos correspondientes.

captura para pago de derechos de ficha de examen

de ingreso, realiza pago ante la institucién bancaria

correspondiente y presenta dos copias de Ia

siguiente documentacién al Departamento de

Servicios Escolares:

a) Acta de nacimiento.

b) Certificado de secundaria.

c) Certificado de bachillerato ¢ constancia de
estudios.

d) Clave Unica de Registro de Poblacién.

e) Comprobante de pago de derechos.

f) Seis fotografias tamafio infantil en blanco y
negro.

aspirante formato de solicitud para el examen de
ingreso  para curso propedéutico para su
requisitado. Archiva documentacion.

ingreso para curso propedéutico, requisita, firma y
entrega al Departamento de Servicios Escolares.

ingreso para curso propedéutico, agrega al formato
fecha, hora y lugar de aplicacion de examen,
genera copia de formato y entrega a la/el aspirante
informando pagina web para descargar guia de
estudio. Archiva formato.

la pagina web gufa de estudios, asiste en la fecha,
hora y lugar a presentar examen de ingreso y
espera los resultados generados por parte del |
Departamento de Servicios Escolares. Archiva
copia de formato.

—~Documentacion

—Formato
—Documentacion

—Formato

—Formato 1
~Formato

—Formato 1

10 min

15 min

30 min

30 min

10 min

30 min
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Arrase

v |
:

Gobiema ¢.! Extads

Universidad
de la Costa

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Profesor(a)
Investigador(a)

Departamento de
Servicios Escolares

7.

1t

13

Genera los resultados de los examenes de
seleccion presentados por lalel aspirante y publica
en la pagina web oficial de la Universidad vy en los
espacios oficiales la lista de las/los aspirantes que
fueron  aceptados para presentar curso
propedéutico con la siguiente informacion:

a) Fecha de inscripcidn, inicio y fin del curso

propedeéutico.
b) Costo de inscripcion al curso propedéutico.
¢) Pago de derechos del curso propedéutico.

. Verifica la lista de las/los aspirantes aceptadosfas

para presentar curso propedéutico y determina.
¢ Aprobé examen de seleccion?

No:
Fin de! procedimiento.

Si:

. Genera linea de captura, realiza page de derechos

ante la institucion bancaria correspondiente, recibe
comprobante de pago y entrega al Departamento
de Servicios Escolares para su seguimiento.
Archiva linea.

. Recibe comprobante de pago, realiza inscripcion de

lafel aspirante asignando grupo, nimero de aula y
horario, y publica en la pagina web oficial de la
Universidad y en los espacios oficiales para la
consulta de horarios del curso propedéutico.
Archiva comprabante.

Consulta horario y asiste a curso propedéutico de
acuerdo al calendario escolar vigente impartido por
el/la profesor(a) investigador(z).

. Aplica examen de evaluacion durante el curso

propedéutico, genera la base de datos de
calificaciones del curso propedéutico y entrega al
Departamento de Servicios Escolares.

Recibe la base de datos de calificaciones del curso
propedéutico, genera la lista de los/las aspirantes
aceptadosfas envia mediante oficio a la Vice-
Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva
acuse.

Nota: La lista de los/las aspirantes aceptados/as se
publicard en la pédgina web y en los espacios

—Lista

—Comprobante
~Linea

—~Comprobante

-~ Oficio
—Aceptados
—Acuse

1h

10 min

3h

15 min

320 h

15 min

15 min
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i
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oficiales de la Universidad.
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A saan

Vice-Rectoria 14. Recibe mediante oficic lista de losflas aspirantes | — Oficio 2h
Académica .aceptados/as. Archiva oficio y lista. ~Aceptados
Fin del procedimiento.
S e e e R R e T R T T
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“asasa

Universidad
de [a Costa

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Acadéemica

Departamento de Servicios

Escolares

Aspirante

1. Recibe del o la aspirante
solicitud para obtener ficha
de examen de ingreso y le

2.  Recibe informacion,
genera linea de captura para
pago de derechos de ficha de

informa los requisitos y la
direccion  electrénica para
realizar el pago de derechos.

examen de ingreso, realiza
pago y presenta dos copias
de |a documentacidn.

Documentacién

A

3. Recibe v revisa
documentacién, entrega
formato de soficitud para el

4. Recibe formato de
solidtud para el examen de

examen de ingreso para
curso propedéutico para su
requisitado.

Formato

Documentacidn

¥

ingreso para curso
propedé utico, requisita,
firmay entrega.

Formato

hd

5. Recibe formato, agrega al
formato fecha, hora y lugar
de aplicacion de examen,

6. Recibe copia de formato e
informacion, descarga de la
pédgina web guia de estudios,

genera copla y entrege
informando pdgina web para
descargar guia de estudio.

Formato 1

asiste a presentar examen
de ingreso y espera los
resultados.

Farmato 1

|
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Gabiemnc cat Estada

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectorifa Académica

Aspirante

Profesor(a) investigador{a)

7. Genera los resultados de
ios exdmenes de seleccion vy

| aspirantes

8. Verifica la lista de las/los
aceptadas/os

publica en la pagina web
oficial de la Universidad y en
los espacios oficiales.

Espacios
Oficiales

lista

10. Recibe comprobante,
realiza inscripcian, y publica
en la pagina web oficlal y en

-
para

presentar  curso
propedéutico y determina.

LAprobd
examen de
eleccion?

Nota: lo anterior puede
hacero de manera
presendal o a través del
portal electrénico de la
Institucicn

9. Genera linea de capture,
realiza pago de derechos,

los espacios oficiales parz la
consulta de horarios del
cursa propedéutico.

Comprobante

recibe comprobante de pago
y  entrega par  su
seguimiento.

Comprobante

e
o

11. Consulta horario, asiste. a

12. Aplica examen de
avaluacion durante el curso

Jfeurso  propedéutico  de .| propedéutico, genera la base
“lacuerdo at calendario escalar "] de datos de calificaciones del
vigente. curso propedéutico v
entrega.
.
B
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9. Diagrama de fluja.
Vice-Rectoria Académica Rector
Departamento de Servicios 3 . o
P d Vice-Rectoria Academica
Escolares
Nota: |a liska de Ilas/los
aspirantes aceptadas/os se
pubficara enla pdgina web v
en los espacdios oficiales de la
Universidad,
13. Recibe calificaciones,
genera la lista de las/los 14. Recibe mediante oficio
aspirantes aceptadasfos y ,|lista de las/los aspirantes
publica en la pdgina web "l acentadas/os.
oficial y en los espacios
oficiales y envia.
Oficio Oficio
)
y
Fin
Aproho:
//l/_/ 2 SR /j
LA Isab\rﬁqmt’aks Elorza LAT. ls.éb Ulhtas Elorza M.C. 7 Hernandez
Jefa del bepartamento de Jefa del Departamento de : ernandez
Servicios Escolares Servicios Escolares Vice-Rectar Académico
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l Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Inscripcion a la licenciatura.

Insumo: Documentacion de elfla aspirante.

Producto/servicio: Inscripcién delfla alumno(a) a la licenciatura.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 6 horas/20 minutos.

2. Objetivo:

Inscribir a la/el aspirante aprobada/o en el curso propedéutico para formalizar su ingreso en el nivel licenciatura
a través de la generacion de su ndmero de matricula.

3. Alcance:

Generar el nimero de matricula a el/la aspirante aprobado/a en el curso propedéutico cuando se inscriba a la
licenciatura.

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion Xlt; 13, IV; 16.

* Reglamento interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion XV; 22, 1l y lIl; 21, I

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas adminisfrativas o entes que ejecutan;

« Departamento de Servicios Escolares.
» Persona aspirante.
« Alumno(a).

6. Politicas de operacion:

¢ No aplica.

7. Formatos:

« Solicitud de inscripcidn a la licenciatura. (Anexo 1)
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8. Descripcidn del procedimiento.
- e - Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad teania (h/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de Recibe de la persona aspirante aprobada en el | - Documentacion 30 min
Servicios Escolares clurso propedéutico, la siguiente documentacion en | — Documentacion
original y copia para inscripcion a la licenciatura; 1
a) Acta de nacimienta.
b) Certificado de secundaria.
¢c) Certificado de bachillerato (debidamente i
legalizado).
d) CURP.
e) Seis fotografias tamafio infantil blanco y negro
de frente con vestimenta clara, no instantaneas
y en papel mate.
f} Comprobanie del pago de inscripcion al primer
semestre.
Y determina.
.Esta completa y/o correcta?
No:
Indica las observaciones de manera verbal a el/la | — Documentacion 1h
aspirante, solicita completar la documentacion | — Documentacion
faltante en el plazo estipulado en la normatividad | 1
vigente aplicable y entrega documentacién original
y copia.
Aspirante Recibe documentacion original y copia, corrige y/a | — Documentacion 3h
completa de acuerdo a lo indicado y presenta | — Documentacion
nuevamente al Departamento de Servicios | 1
Escolares, para su revisién (retorna a la actividad
No. 1).
Si:
Departamento de Entrega a el/la aspirante, formato de solicitud de | — Formato 5 min
Servicios Escolares inscripcion a la licenciatura indicando su forma de | -- Documentacidn
llenado. Archiva documentacion original y copia. — Documentacion
. : 1
Aspirante Recibe formato de solicitud de inscripcion a la | — Formato 30 min
Licenciatura, requisita, firma y entrega al
Departamenfo de Servicios Escolares para su
seguimiento.
Departamento de Recibe formato de solicitud de inscripcidn a la | — Formato 15 min
Servicios Escolares Licenciatura debidamente requisitado, registra en
la base de datos del Departamento la informacion
general de !afe aspirante. Archiva formato.

g;_j.
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7. Genera matricula de registro de el/la aspirante 10 min
para abrir expediente como alumno(a) e indica de
manera verbal que ftramite su Numero de
Seguridad Social (NSS) en la pégina del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Universidad
de fa Costa

Alumne{a) 8. Recibe indicacién, genera su Numero de |- Ndmero 15 min
Seguridad Social ingresando a la péagina web
oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social,
registrando sus datos solicitados, imprime y
entrega documento al Departamento de Servicios
Escolares, para su seguimiento.

Departamento de 9. Recibe documento con numero de seguridad | - Alta 5 min
Servicios Escolares social, genera alta en la pagina web oficial del | — Numero
Instituto Mexicano del Seguro Social, y entrega | — Acuse
documento indicando a el/la alumno/a que acuda a
su clinica correspondiente para tramitar su camet
de citas para recibir atencién médica, recaba
Acuse. Archiva: documento del nimero de
seguridad social y acuse.

10. Elabora credencial de elfla alumno/a con la | — Credencial 30 min
siguiente informacion; ~ Acuse
a)Nombre completo de el/la alumno/a.
b)NUmero de Matricuia
c)Nombre de la Licenciatura.
d)CURP.
e)Fecha de expedicién y vencimiento.”

f) Tipo de sangre.

g)Tipo de alergias y /o enfermedad crénica.

h)NSS.

i) Nombre de la persona responsable en caso de
emergencia.

i) Nombre y domicilio de la Universidad.

k) Fotografia.

1) Grupo.

Recaba firma de la Vice-Rectoria Académica y de

elfla alumnofa, entrega credencial e informa

verbalmente sobre la publicacién de horarios de

clases en los medios de comunicacién institucional

y recaba acuse. Archiva acuse.

Fin del procedimianto.
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

raaban

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Aspirante

Escolares

Inido

: 3

1. 'Recibe de |2 persona
aspirante aprobada en el
curso propedéutico,

documentacion en original y
caopia y determina.

4

Documentacion

Documentacién 1

2. Indica las ohservaciones % L Rt i osume e
de manera verbal, 50;"??3 con cbservaciones, corrige
completar la documentacidon y/o completa, y preserta
falta 5 4

neG: — .e_nt'ega nugvamente para su
documentacién  original vy revisidn
copia. ‘

Docurmentacion

Documentacion

5. Recibe formato de
solicitud de inscripcidn a la
Licenciatura, requisita, firma
v entrega para su
seguimiento.

4, Entrega formato de
solicitud de inscripcién a la
licenciatura indicando su
forma de lienado.

h

Formato

Documentacin
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Universidad
de la Costa

traaas

Gehiemo o Estedo E

9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Academica

Departamento de Servicios Alumno(a)

Escolares

6. Recbe formato de
solicdtud de inscripddn a la
Ueenciature y registra en la
base de  datos del
Departamento.

Formato

-

7. Genera matrcula de 8. Recibe indicacion, genera
registro de la/el aspirante e su Nimero de Seguridad
indica que ftramite su Sodal, imprime y entrega
Nidmero de Seguridad Social documento, para su

(NSS). seguimiento.

9. Recibe nimero de
seguridad social, genera alta,
y entrega  documento|,
indicanda que acuda a suf
clinica cerespondiernte para

tramitar su carnet de dtas.
Alta Alumno(d)

v

A 2

Nimero

Acuse
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectorfa Académica

Departamento de Servicios
Escolares

10. Elabora credencial de
delfla alumnola), recaba
firnas, entrega credencial e
informa sobre la publicadidn
de horarios de clases.

»

Alumrlofa)

Credencial

¥

N/

\

a0
L.AT. Tsabel QUifitas Eldrza LAT, Isdbel Qiintas Elorza M.C. %jﬁs Hernandez

Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Hernandez
Servicios Escolares Vice-Rector Académico

Servicios Escolares

T cantiol del procedimmiento
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ANEXO 1.
Formato de inseripcion a licenciatura (consta de dos fojas tamafio carta).
UNIVERSIDAD DE LA COSTA
DEPARTAMENTO DE BERVIGKE EBCOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A LICENCIATURA
®
@ Im | -
% DE BECA DEL CURS0 “ ET0 DE COMUNERC DOCUMENTD -
PROPEDELITICO: HUO DE TRABUADCR: 3] 8 MO | e AMEEA:
NOMENE DEL. ALUMMO I
= RIS BT
BATDS PEREONALES @
LUGAR DE NACRSENTE
LA _REGIN =i M
”m an an
cunr co| AA, EDAD THO G SANGRE.
FECHA DE MAZLMENTD
ALERGICO A ALGUN MEIRCAMENTD €9 s | mo | AcuAl
PACECE ALBUMA ENFERMEDAT! GROMCA (1. si ) CUAL
BIROO0N n | Eua
THABUA ALGUINA LENGUA DICRGENAT 1) o] CUAL
DOMICH IO ACTUAL: (F)
CIE P LEY T G
TR TR L N W e s S SN
ANTECEDENTET ERCOUAREEDS T
ROMBRE DE LA ESCUELA LUGAR DE EXPEDICION eeoar | e |cenme e | PO 0 meaTTUCION
o PUBLICA]
PRIMARIA
PRIVADAS
SECINOARIA OB
PRIVADAS
PUBLICA]
BACHILLERATO
PRIYADAS
COE HAMERD COUGNA. TOCALDAD
WIACIFIO TR ENTIA ZONA RN O URRARA |
[aown-;mnﬁlmmmmmn ;..J = ’ ml e I
£ Higo oomter qum ok ok [ #on Muflofoos y ges puaden feC VRRCKIGE M Sulidader Tampn por Tos nSonios que in Urkemdad
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reaporEbiided oo phanis (e x pecscnaten, chited 0 dnciuchen dal 1aa ichebido de dichos dOCTITENioS,
2. Aakmiamo 47 4abh BOK) ¥ 4 ¥k il Pt NAGO S00SIA (e Wi ROk ol ok Sl Raiaciank da Missoa cia. Licerciaturs do la Urtvarmided o
L i, ol SR (76 COTTPRORTZRT it 030000 401 KIS y DliS WO (34 S48 DTt ohao da & e e HOCETYED
B Dt tarar pachatie St STINGA Tk SN0 AOOMIORTIC (pANs G Igremsl K0 Sairagack ol Wi PURe: peaiee da et mates, o ie eotmdi ¥ con bast o o Regiamenin
da e Unhiarmdad sd y scarky que mih canceiandie ml iscrisidn o ln réama,
FIRMA DEL ALUMNO
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Bl satioais = L o Birs b o it imailh. e

B ot Firedm e G T e L R o A B ot S B

Clave UNCOSVAG-PS23 | Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacién No aplica " Pagina 79



SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022 QUINTA SECCION 53

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
S U STAN vaos JUNTOS CONSTRUIMDS EL CAMEIO Gusrmu.; Sstade

G(l;;.i Universidad
)] de la Costa

mesaae

UNIVERSIDAD DE LA COSTA

DEPARTAMENTD DE SERWIQIOE ERCOLARES

SOLICITUR DE INSCRIPCION A LICEHCIATURA
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Fr . o

Universidad
de la Costa

El nombre cuando se trate de universidad con campus.
E! nombre de la carrera a cursar

La fecha en la que es realizada la salicitud

La beca que le asignaron en el curso propédeutico

Si es hijo/nieto de comunero o hijo de trabajador (marcar con una “X" la opcion
correcta, segln sea el caso)

El nombre del documento que anexa a la solicitud

El nombre completo del alumno, en cada espacio salicitado (apellido paterno, apellido
materno, nombre o nombres)

El lugar de nacimiento (localidad, municipio, region, entidad)

Los 18 digitos de la CURP

La fecha de nacimiento (dia, mes vy afio)

La edad del alumno/a

El tipo de sangre (A*, A-, B+, B-, AB+, AB-, O+, O-) seglin corresponda mediante
comprobante medico

Con una "X' la respuesta correcta y anotar segun sea el caso.

Con una "X" la respuesta correcta y anotar segin sea el caso.

Con una "X' la respuesta correcta y anotar segtin sea el caso.

Con una "X' la respuesta carrecta y anotar segin sea el caso.

El domicilio actual, anotar en cada espacio solicitado (calle, no. ext., na. Int., colonia,
localidad, municipio, codigo postal y teléfone personal)

Los antecedentes escolares (nombre de la escuela, lugar de expedicion, nivel
escolar, promedio final, folio certificado y tipo de institucion)

La ubicacion del bachilierato de procedencia (calle, numero, colonia, localidad,
municipio, region, entidad y zona rural o urbana)
Con una "X' la respuesta correcta y anotar segin sea el caso.

Los datos completos del tutor, tal como apellido paterno, materno, nombre y/o
nombres, parentesco, direccion. En cada espacio solicitado

El nombré completo, direccién y teléfono de la persona a quien avisar en caso de
accidente.

Los datos del padre (nombre completo, labora actuaimente, empresa en la que
elabora, direccion, teléfono, pues to de area que ocupa y correo electronico)

Los datos de la madre (nombre completo, labora actualmente, empresa en la que
elabora, direccion, teléfono, pues to de area que ocupa y correo electronico)
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado. 1

1. Nombre del procedimiento: Inscripcién al programa de estudio de postgradoe.

Insumo: Documentacion de elfla aspirante.

Producto/servicio: Inscripcion de el/la alumno/a al programa de estudio de postgrado.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 32 horas/30 minutos.

2. Objetivo: .

Realizar la inscripcion de ellla aspirante para formalizar su ingreso al programa de estudio de postgrado
seleccionado, cumpliendo con los requisitos establecidos.

3. Alcance:

Realizar la inscripcién en el programa de estudio de postgrado seleccionado, para los aspirantes aprobados
en el curso propedéutico de manera anual.

4. Marco juridico:

s Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 20086.
Articulos 5, fraccion XlI; 13, IV; 16.

* Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierna del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion XV; 20, III; 22, 11, 1ll; 21, 1.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
! Validado el 04 de febrero de 2016. -

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

+ Departamento de Servicios Escolares.
s Agspirante. '
s Alumno(a).

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

Solicitud de inscripcién a postgrado. (Anexo 1)
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8. Descripcidn del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad A (h/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Recibe de elila aspirante aprobado/a en ei curso | — Documentacion 8h

Servicios Escolares propedéutico los siguientes documentos:

Aspirantes nacionales:

a) Carta de aceptacién al programa educativo de
postgrado.

b) Certificado de estudios de Licenciatura o
Maestria segun corresponda (debidamente
legalizado). ‘_

¢) Dos cartas de recomendacién avaladas por
profesores(as) investigadores(a). adscritos(as)
a esta institucion o a otras instituciones de
educacion superior nacionales o extranjeras.

d) Curriculum Vitae.

e} Acta de nacimiento.

f) Carta de exposicion.

g) Titulo profesional o de grado de maestria.

h) Acreditar el dominio del idioma inglés,

i) Proyecto de tesis en casos de estudios de
Doctorado.

i) Comprobante de pago de cuota de insctipcion.

k) 2 fotografias t/infantil blanco y negro de frente.

Aspirantes extranjeros:

a) Los mismos documentos que los aspirantes
nacionales.

b) Documentacion que acredite estancia legal en
el pais.

¢) Documentacién académica expedida en el
pais de origen apostillada.

d) Ceriificado de dominio del idioma espafiol.

e) CURP.

Analiza y determina.

.Cumple con los requisitos?

No:

2. Informa de manera verbal a ellla aspirante de la | —- Documentacion | 30 min

improcedencia de inscripcion al programa

educativo de postgrado y genera baja temporal.
Archiva documentacion.

Fin del procedimiento.

Si:
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3. Entrega a la/el aspiranie formato de solicitud de | — Solicitud 30 min
inscripcion a postgrada para requisitarlo y genera | — Expediente
expediente individual con documentacion.

Aspirante 4. Recibe formato de solicitud de inscripcién a | - Solicitud 8 h
postgrado lo requisita y lo entrega al Departamento | — Expediente
de Servicios Escolares para su registro.

Departamento de 5. Recibe formato de solicitud de inscripcién a | - Expediente 2h
Servicios Escolares postgrado debidamente requisitado, registra | - Solicitud
informacion general de el/la aspirante en la base
de datos del programa de estudio de postgrado e
integra formato de solicitud de inscripcion a
postgrado al expediente.

6. Solicita de manera verbal a el/la aspirante la hoja | — Expediente 1h
de asighacion de ntmero de seguridad social del
IMSS.
Aspirante 7. Entrega la hoja de asignacion de numero de | - NSS ' 8h

seguridad social del IMSS al Departamento de | - Expediente
Servicios Escolares.

Departamento de 8. Recibe la hoja de asignacidn de numero de | - Credencial 4 h
Servicios Escolares seguridad social (IMSS), elabora credencial de — Expediente
lalel aspirante con la siguiente Informacion:

a) Matricula (afo/ID del programa/No.
Consecutivo de inscripcion) '
Nombre de elfla alumno/a
Nombre de la universidad
Domicilio de la universidad
Nombre del programa educativo de
‘postgrado

f)  No. de afiliacion al IMSS

g) Firma de el/la alumno/a

h) Ciclo escolar. :

i) Fecha de expedicion y vencimiento.
Entrega credencial de ellla alumno/a y recaba
acuse e integra acuse y hoja de asignacion de
numero de seguridad social del IMSS al expediente |
individual de el/la alumno/a. Archiva expediente

o

(o o]
Soig e b S

0]

Alumna(o) 9. Recibe credencial comao alumno(a) del programa | — Credencial 30 min
de estudio de postgrado.

Fin del procedimiento.

o T
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

o4 4as

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Aspirante

Escolares

1. Recibe de lafel aspirante
aprobado  en el curso
propedé utico

documentacién, analiza y

determina.

ZCumple con o
‘requisitos?

2. Informa a la/el aspirante
de la improcedenda de
inscripddén  al  programa
educativo de postgrado y
genera baja temporal.

Documentacion

3. Entrega a la/el aspirante
formato de solicitud de 4, Recibe formato de
inscripcién a postgrado para | solicitud de inscripcion a
requisitarlo  y  genera| | postgrado la requisita v lo
expediente individual con entregad para su registro.

documentacion.

Solicitud

5. Recibe formato, registra
informacién en la base de
datos del programa de|,
estudio de postgrado el
integra formato al
expediente.

Expediente

Expediente

Solicitud
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Universidad
de [a Costa

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

a la/el aspirante la hoja de

Departamento de Servicios Aspirante Aldei e
Escolares
6. Solicita de manera verbal 7 e 2 o e

asignacion de ndmero de
seguridad sodal (IMSS).

Y

asignacion de numero de
seguridad social (IMSS).

NSS

Exped ente

4

8. Recbe numera de
seguridad  social  (IMSS),
elabora aedencial y entrega,

integra acuse y nimero de
seguridad social (IMSS) al
expediente.

Credencial

Expediente

9. Recibe credencial como
alumna(o) del programa de
estudio de postgrado.

h 4

Fin

L.A.T. Isabel Qdintas Elorza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

L.ATT8abel fol_"f-\—tefs Elorza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Vice-Recfor Académico
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ANEXO 1.
Formato de solicitud de inscripcion a postgrado (consta de dos fojas tamafio carta).

Universidad
de la Costa

b e bas

UNIVERSIDAD DE LA COSTA

DEPARTAMENTD DE SERNRCIOS ESCOEARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A POSTGRADO

X 3 4+
POBGRADD REA DE CONGENTRACICR FECEA,
% DE BECA DEL CURSO HUCABETS DE COMUNERD SHUGDE | o) o DOCLBIENTO
{4 x TRARA DR OF LA LINVERRDAD ¢ OLIE ANEXA .
MOMERE: DEL M DM
| ¥ "
AFELLIDG PATERNO AFELLIND MATERNO NOMERE (8}
DATOS PERSONALFS
LUGAR DE NACHENTD 3L
i T e —
LOCKLIBAD EEROCIEN) REL K ENTIDAD
L3
3] [FA] LA PO s
o FECHA DE KACMENTOD 2t £E MAMoAE
ALERGICT A ALBGUN MEDICAMENTO £ WO | ACUAL =
PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA at WO cuM o
ZuRno a1 NO E-RAR.
ZHABLA ALUGUNA LENGUA INDIGENAT st (] cure »
OCARCILIO ACTUAL
»
CALLE Bo B COLONI,
PG SR PoGTAL | THEFONG PERRON (LGSO |
DATOR £E1COLARES DE MIVEL DE EETUDIOR DE PROCEDICNCIA
n b n
WE TGO AACA DE EGTUROE PROMEDIO
i T M No. DE CEDLLA
FOLIC .l- 2%
LEHCADIOM DE LA IR TITUCION DE PROCEDEMCT: X
LOCALTHAD RSO REGIN ENTIDAD
1. gy dar goe excoiares $08 BASTECDS ¥ QU Pueden sesverTonioe oo Custaeier Bempo por s funcionacins que i Usiverskisd
W.mdmnummamnumunm-mmmmmmmymaummm
nespon sabiikind COMo Bl s Chviies © que Coresponaen dervds el 2D hetido de Chor SoCUmenies..
1mmmuylmmmmmmmmuumwtmm-demmw
me compTmcn B rEvpetar en odes T Cads s ge e paies, Somc o Caso O 2 lm que exbe goclrmenin Conkemple.

3. De tener pesdicnie k5 enirege. o documenios refREtior 8 e, oom bese o &5 Regamenio o Fospradk, 52 Y 2cepls fue 3o tado O pala dofnie sl
Pﬁdumm{mmmnwmmmm&mmam&ﬁmrmdmmmomb
Erfregant en B pleen madma de sets meyes)

FIRMA DEL ALUMNO
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Universidad
de la Costa

resdae

PROCEDIMIENTOS Oa:

UNIVERSIDAD DE LA COSTA

DEPARTAMENTS DE SETOACIOS ESCCE ARES
SOLICITUD DE MSCRIPCION A POSTGRADD

B XY Y TN =2 T pyoST %) LT FAEETERS
CALE W S N SR
e R =
= SR PoAL 7 A2 TN T T A —)

EN CARD: D ACCIERTE JOARAR A W

OREC TN,
TELEFONG.

PRr esic condon Memfesn gue 61 M Olrscier or buine del srmine sefaumog, RIUma kxis responcsiond e fos delor y peuicine QU I FpreSerieasd
(m) pechera ocnsionar o IMemior de b Universicnd, como oF exierar 00 I sofwns e peruicio de fCrcerEs PEOonRE, por i gee demie et aCin exbmo @c fodw

al P egwes SO0 ThE D HONE Sotiviiis O CThox Bechas, &5 omo de od Euin que o CRrScwT
¥ mIER Wil {3 Torrs o bas [ 8- = Egaraive o drekc o 19 xObadador B0e RO ST paste del
programa o phan de cobaios, & rattSon: Ll o que el me ko soloien,

E mauning s Com KenSded Sriica poc SCriepr 6 eoed, par o sekerior S1a0epts Bersiasithentes b resparsio, dede Srower e suscech el Boor.

FIRMA DEL TUTOR

El atamsie gl geje oo sy & & Usherdded, s fosmwien: 3 Dage on of Dopartaments de Bonsdons Ecolees, 500y dacn oo bajs y acierd cobor o soeuda
PENETAOD POC C CONCIPRG 48 CONIDEKD VIDENKE, hasis. & SWHTIER0 e FEBIrRT & FATTRE: & CUMK CONCIUyN. 0 SEeTine; 10 gor 0Cra pRmar.

SO0 DF PRNALIDAD

“En compleionc 3k Ley Genensd de Proleasion dc Daios. Ferzossics o Fuesin or oy Suickos Ooloedos ¥ a b Ley de Profecosdn oe Deliod Porsoneies el
ESTAio tie Coasc, In Umveryiond e TU Callded de Sefein Oiiguds oema que £5 act = jox ko o
o ousdes serdn e o b m s chacos orienamicsbos Y demie goe reaulien spliceties. Lox debos persommics gue
moParcione. St ilraras OaCEmenit paa kos Poes iooebeck becaz, s ] Yodolo B T Caddad oo

De maccrs - Proportiosesa pockd Ser HONE con et £Saihicns, I Ou 06 et ASocais con e ifdar d for cains
PETIORENCT, BOF O JUS WO SrvE POl e IR whe pmicry BHre: DESDORTELEES, o0 & clertcio oo e PacariedeT peopis, ETmEaioe S
¥ mchoer Cor e femieed o dane Ymee 2 ko3 Scios AdTEEives Y Kegmes quUE o B3in 52 detven, £ Rt o I ST pronies quods Sabeon qur 1
Linrreroosd ac SXIt GO § FCCRMT s e s Seloe Cumndo EXIEI U oRhen JUBCH], Mesciaclon © Mendsio
fundaco ¥ mothads de sulonidnd ) o forem de oo {(Abosio 12 tracoin K de e Lev Gencrs e Profecoion ae Deine
Personaics ew Poweske de Buche Cbfigacios) Para mspor detalie COOSARe, NUEsirn avien O privackind Nbeges B o uneos edo.m Tk WeCION She v isne
o griracided *
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Universidad
de la Costa

fe b e

Ly _ g’ 3
Anotar el nomb) us.
El nombre del posgrado a cursar.

Nombre del area de concentracion _

Anotar la fecha en |a gue se realiza la salicifud

Mencionar el porcentaje de beca autorizado

Marcar con una "X la respusta segun cotresponda (hijo/nieto de comunero o hijo de
trabajador) '
Mencionar el documento que anexa a la solicitud

Anotar el apellido paterno del solicitante

Anotar el apellido materno del solicitante

Anotar el nombre y/o nombres del salicitante

1 Anotar la localidad, Municipio, Regidn y Entidad en cada espacio requerido

Anotar los 18 digitos de la Curp

Fecha de nacimiento (d/m/a)

Edad

Tipo de sangre (A+, A-, B+, B-, AB+, AB-, O+, O-) segtin corresponda mediante
comprobante medico

Mencionar si es alergico a algin medicamento (Marcar con una "X la respuesta
correcta y anotar segln sea el caso)

Menciona si padeces alguna enfermedad cronica (marcar con una “X" la respuesta
correcta y anotar seglin sea el casao).

Mencionar si es zurdo (marcar con una "X" la respuesta correcta y anotar segln sea
el caso). ;

Mencionar si habla alguna Iiengua inigena (marcar con una “X" la respuesta correcta
y anotar segin sea el caso).

*| Domicilio actual, anotar en cada espacio solicitado (calle, no. ext., no. Int., colania,
localidad, municipio, codigo postal y teleforna peronal)

! Institucidn de procedencia {ultimo grado de estudios)

Area de estudios (ultimo grado de estudios)

Promedio del ultimo grado de estudios

Folio del titulo

Numero de cédula profesional

Ubicacion exacta de la institucion de procedencia (localidad, municipio, region,y
entidad.

Datos completos del tuter, tal como apellido paterno, materne, nombre y/o nombres,
parentesco, direccion. En cada espacio solicitado

En caso de accidente anotar el nombre completo, direccion y teléfono de la persona a
quien avisar

R e |

B e

Diciembre 2019 bug Ac‘iuaiizaciﬁn‘ No aplica

UNCOS-VAC-PS2.4

Elaboracion.
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Designacion de horarios de asignaturas para licenciatura.

Insumo: Relacion de grupos de alumnos(as) e informacion del perfil académico de ellla profesor/a
investigador/a.

Producto/servicio: Horarios de asignaturas.

Area responsabie del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.

Tiempo de ejecucion: 20 horas/40 minutos.
j

2. Objetivo:

Elaborar horarios de asignaturas mediante el perfil académico de elfla profesor/a investigador/a para cumplir
con el programa de estudio de licenciatura.

3. Alcance:

Elaborar horarios de asignaturas para profesores(as) investigadores(as) y alumnos(as) para el ciclo escolar.

4. Marco juridico:

» Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion Il; 13, 1V; 16.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion I; 19, [y Ili; 21, 1.

¢« Manual de Organizacidn de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

+ Vice-Rectoria Académica.

o- Jefatura de Carrera.

¢ Jefatura del Centro de Idiomas.

« Departamento de Servicios Escolares.

6. Politicas de operacion:

« No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

S e e ST <5 o e Coﬁir&l dEI'procédmpe'Fato" o N T E R e

. ? gty i % s AT o
SliAR Y R e il E i S -I“AA T x il dest miad . T s il Lo NS BTN s b a N el

‘Clave | UNCOS-VAG-PS25  Elabaracion Dicierbre 2019 Actualizacion No aplica " Pagina 118
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8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’nepto =4 Tzem.po
framite (h/min)
Inicio de! procedimiento.
Jefatura de Carrera Solicita mediante oficio al Departamento de | — Solicitud 10 min
Servicios Escolares la relacion de grados y grupos | — Acuse
de alumnos(as) en cada carrera para la
designacion de horarios de asignaturas, envia y
recaba acuse. Archiva acuse.
Departamento de Recibe solicitud, genera de la base de dafos del | — Oficio 3h
Servicios Escolares Departamento, relacion con la  siguiente | — Relacion
informacion: - Solicitud
a) Ndmero de alumnos(as). _ Acuse
b) Grado.
¢) Grupo.
Imprime, envia mediante oficio a la Jefatura de
Carrera y recaba acuse. Archiva solicitud y acuse.
Jefatura de Carrera Recibe mediante oficio relacién de grados y grupos | — Asignaturas 8h
de alumnos(as) de la carrera, analiza las | - Propuesta
asignaturas que impartra elfla profesor/a | — Oficio
investigadorfa de acuerdo a su perfil académico, | _ Relacién
elabora propuesta de horarios de asignaturas con | _ Acuse
la siguiente informacién: &
a) Asignaturas.
b) Dias.
¢) Horas.
d) Nombre de ellla profesor/a investigador/a.
Envia medianfe oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revisiébn y recaba acuse.
Archiva oficio, relacion y acuse.
Vice-Rectoria Recibe mediante oficio propuesta de horarios de | — Oficio 2h
Académica asignaturas, revisa informacion en conjunto con la | - Propuesta
Jefatura de Carrera y con el Deparfamento de
Servicios Escolares y determina.
¢ Existen observaciones?
Si:
Indica a la Jefatura de Carrera observaciones de | — Propuesta 5 min
manera verbal en la propuesta de horarios de | — Oficio
asignaturas y solicita realizar las correcciones
correspondientes y entrega. Archiva oficio.
Jefatura de Carrera Recibe propuesta de horarios de asignaturas con | - Oficio 3h
obsewacianes, corrige Y prESenta nuevamente ﬁPropuesta
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica para | — Acuse
su revision, recaba acuse (retorna a la actividad
No 4). Archiva acuse.
L A N S T R L T R e
CiaUe: ¥ UNCOSVAGPS25 | Elboisbién!  Diciembre 2018 ; Ap_mguzgcrér_x_ 3 No aplica. Pagina 206
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: No:
Vice-Rectoria 7. Rubrica de autecrizacion horarios de asignaturas, | — Horarios 10 min
Académica genera una copia y entrega a la Jefatura de | — Horarios 1
Carrera para su seguimiento. Archiva oficio v | - Oficio
temporalmente copia de horarios.
Jefatura de Carrera | 8. Recibe horarios de asignaturas, genera copias y | - Noftificacion 30 min
notifica mediante oficio a ellla profesor/a | — Horarios 1
investigador/a con copia a la Vice-Rectoria | — Natificacion 1
Acadeémica, recaba acuse. Archiva horarios Y | _ Horarios 1
acuse. — Horarios
- Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe copia del oficio de nofificacion de horarios | — Horarios 1 15 min
Académica de asignaturas, genera copias de oficios y horarios | - Notificacién 1
: y envia a las siguientes areas: — Horarios 1
a) Departamento de Servicios Escolares para | _ notificacién 1
programacion de aulas y horarios. — Notificacién 1
b) Jefatura del Centro de Idiomas para su| _ Atise
conocimiento.
Anexando copia de horarios de asignaturas,
recaba acuse. Archiva copia del oficio y acuse.
Departamento de 10. Recibe copia de oficio de notificacion con horarios | — Programacién 3h
Servicios Escolares de asignaturas, realiza la programacion de aulas y | — Horarios 1
horarios para alumnos(as) por carrera y semestre | — Natificacion 1
con la siguiente informacion:
a) Hora.
b) Dia.
¢) Asignatura.
d) Grupo.
e) Profesor(a) investigador(a).
f) Aula.
Archiva'copias.
11. Genera copias y realiza lo siguiente: — Oficio 30 min
a) Turna mediante oficio copia de la programacion | — Programacion 1
de aulas y horarios para alumnos(as) por - Pregramacion
carrera y semestre a la Jefatura de Carrera | _ Acyse
para su conocimiento.
b) Publica en los 'medios de comunicacion
institucionales, la programacién de aulas y
horarios para alumnos(as) por carrera y
semestre para su conocimiento.
Archiva programacién y acuse.
Fin del procedimiento.
R R e A R T R e e N L O A T
Clave UNCOS-VAC-PS25 | Elaboracién Diciembre 2019 Actualizacion No aplica "Pigina 36
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Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMDS EL CAMBIO

Universidad
de la Casta

)

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Jefatura de Carrera

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

1. Solicita mediante oficio &
relacidn de grados y grupos
de alumnes(as) en cada

2. Recibe solicitud, genera de
la base de datos del

camrera parg la designadidn
de horaros de asignaturas,
envia yrecaba acuse. .

Solicitud

Departamento, refacidn
Imprime y envia mediante
oficio.

Y

A4

3. Recihbe mediante oficio
refacion de grados y grupos,
clabora  propuesta de

4. Recibhe mediante oficio
propuesta de horarios de

horarios de asignaturas y
envia mediante oficio para
su revision.

Asignaturas

asignaturas, revisa
infarmacién y determina

Oficio

Propuesta

5. Indica observaciones de
manera  verbal en la
propuesta de horarios del
asignaturas, solicita realizar
las corfrecciones,
correspondientes y entrega.

U . pr ;

" Control del procedimientor 1

UNCOS-VAC-PS2.5

Elaboracion

Diciembre 2019 Actualizacion
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saca

Universidad
de fa Costa

Praesa

8. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Jefatura de Cartrera

Vice-Rectoria Académica

6. Reclbe propuesta de
hararios de asignaturas con
observaciones, corrige vy
presenta nuevamerte
mediante oficio para su
revision.

Oficio

7. Rubrica de autorizacién
horarios de  asignaturas,
genera una copia y entrega
para su seguimlento.

Ofido Horarios

Be R
\/

8. Recibe homrios de
asignaturas, genera copias y

9. Recibe copia del aficio del
notificacion de horarios de
asignaturas, genera copias

notifica mediante oficio con
copla y recaba acuse.

Notificacion

Profesor{a
investigador(a)

de dficios y horarios y enva
anexando copia de horarios
de asignaturas.

Horarios 1

Notificacién 1

epartamento de
ervicios Escolares

Jefatura del Centro

b

—

de idiomas

e,

 Clave UNCOS-VAC-PS2.5

Etaboracién

Confrol del procedimienta’
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Diciembre 2019 Actualizacian
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Universidad
de |3 Costa

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

i
|
|
i
!
]
i

9. Diagrama de flujo.

"

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

10. Recibe copia de oficio de
natificacion con horarios de

asignaturas, realiza la
programacion de aulas y
horaries,

Programacion
11. Genera copias, turna

mediante ofido copia de la

programacion para
conocimiento, publica
programacion para

conocimierto.

Oficia
e

Y
Fin
Elabor Vo. Aproko:
A2 i
M.C. J :’i Hernandez M.C. J s Hernandez Dr. Modestt Seara Vazguez
emandez ernandez Rector
Vice-Rectar ,L\cadémico Vice-Rector Académico
S S i o et R T ter el procedini Rt LR I R
Bl b e i Pt b 'm,ét&ktnl’w@ P SRR e R R b S R AR e e e ...‘,q-‘:m\e__xf.,._-..'., e e
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Asignacién de beca colegiatura y/o beca alimentaria.

Insumo: Solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria y anexos.

Producto/servicio: Beca colegiatura y/o beca alimentaria.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectorfa Académica.
| Tiempo de ejecucién: 13 horas.

2. Objetivo:

Asighar beca colegiatura y/o beca alimentaria para incentivar los estudios desde el curso propedéutico de
licenciatura, maestria y doctorado, a través de la evaluacién de la capacidad econdmica de la persona
aspirante o alumno(a).

3. Alcance:

Asignacion beca colegiatura y/o beca alimentaria para la persona aspirante al inicio del curso propedéutico y
para el alumno(a) de manera semestral.

4. Marco juridico:

» Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 20 de marzo de 20086,

Articulos 5, fraccion X; 13, IV.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion XV; 20, ll; 22, I-1V; 21, |

« Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el H. Consejo Académico el 8 de julio de 2016.
Articuios 152-1586.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 20186.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Consejo Académico/ Rector.

« Comision de Becas!/ Vice-Rectoria Académica.
+ Vice-Rectoria Académica.

+ Departamento de Servicios Escolares.

+ Aspirante o alumno(a).

6. Politicas de operacion:

« Todas las personas aspirantes o alumnos(as), deberan cumplir de manera obligatoria las actividades
complementarias a su formacién académica.

« En casc de existir inconformidad en la asignacion de porcentaje de beca, la persona aSplrante o elfia
alumno/a, deberé presentar la documentacion probatoria para una resolucion definitiva.

7. Formatos:

« Solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria. (Anexo 1)

L ,,*' AP S R R ‘. Control deTprocedlmlento O T SRR TS C A
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Faseaa

icas

Gabiemo ¢ Estadn |

i
: !r ﬁ Universidad
!

de ja Costa

8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o
alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o
alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Inicio del procedimiento.

. Entrega formato de solicitud de beca colegiatura

ylo beca alimentaria, o informa verbalmente y
mediante folletos a el/la aspirante o alumno(a) la
direccion electrénica de la pagina oficial de la
Universidad para descargar el formato de solicitud
de beca colegiatura y/o beca alimentaria.

Nota: La beca puede ser otorgada a los/las
aspirantes al iniciar el curso propedéutico y a
los/las alumnos/as al iniciar la licenciatura.

. Recibe o descarga el formato de solicitud de beca

colegiatura y/o beca alimentaria, requisita formato,

firma y recaba firma del padre, madre o tutor(a),

anexa . copia de los siguientes documentos

probatorios:

a) ldentificacion oficial vigente de las personas
que dependen del ingreso econémico.

b) Comprobante de ingresos mensuales.

c) Recibos de agua y energia eléctrica.

Y entrega al Departamento de Servicios Escolares

para su seguimiento.

. Recibe solicitud de beca colegiatura yfo beca

alimentaria con anexos, revisa y determina.

. Cumple con los requisitos?
No:

. Informa verbalmente a el/la aspirante o alumno(a)

las observaciones en la solicitud de beca
colegiatura y/o beca alimentaria y/o anexos para
corregir y/o completar y devuelve.

. Recibe observaciones de solicitud de beca

colegiatura yfo beca alimentaria con anexos,
corrige y/o complementa y entrega nuevamente al
Departamento de Servicios Escolares para su
revision (retorna a la actividad No. 3).

Si:
informa verbalmente a el/la aspirante o alumno(a)

sobre la publicacion de resultados a través de los

medios de comunicacién institucionales y entrega
acuse de recepcion de formato.

— Solicitud

- Solicitud
— Anexos

- Solicitud
— Anexas

- Solicitud
— Anexos

— Solicitud
— Anexos

— Solicitud
— Anexos
- Acuse

30 min

2h

20 min

10 min

30 min

15 min
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7. Integra base de datos digital con los datos de el/la | — Oficio 2h
aspirante o alumno(a) y envia mediante oficio a 1a | — Solicitud 1
Comision de Becas solicitando realizar la propuesta | - Anexos 1
de asignacién de beca anexando copia de la | _ splicitud
solicitud y de los anexos, recabando acuse. Archiva | _ anexos
solicitud, anexos y acuse. _Acuse
Comisién de Becas |8. Recibe mediante oficio copia de solicitudes con | — Envio 5h
anexos, y de manera digital base de datos, analiza | — Propuesta
las solicitudes, asigna porcentaje de beca | - Oficio
colegiatura ylo beca alimentaria para cada | _ Solicitud 1
aspirante o alumnc(a), y envia propuesta por oficio | _ Anexos 1
al Consejo Académico a través de la Vice-Rectorfa ~ Acuse
Académica para su aprobacion, recaba acuse.
Archiva oficio, copia de salicitudes, copia de anexos
y acuse.
Nota: Se priorizara el nivel socioecondmica de la
familia de ellla aspirante o alumno(a) en cuya
valoracién se tomardn en cuenta los ingresos,
gastos y el nimero de dependientes econdmicos,
para lo cual debera presentar la documentacion
necesaria sin perjuicio de que la Universidad realice
una comprobacion con caracter aleatario.
Consejo Académico |9. Recibe mediante oficio con la propuesta  de | — Envio 1h
asignacion del porcentaje de beca colegiatura y/o - Propuesta
beca alimentaria, analiza y determina.
¢Aprueba la propuesta?
No:
10. Notifica mediante oficio a la Comision de Becas a | — Observaciones 20 min
travées de |a Vice-Rectoria Académica, las | - Propuesta
observaciones para su solventacién, envia | - Epvio
anexando propuesta y recaba acuse. Archiva oficio | _ Acuse
y acuse.
Comisién de Becas |11. Recibe mediante oficio las observaciones con la | - Oficio 10 min
' propuesta de asignacion de beca colegiatura y/o | — Propuesta
beca alimentaria, solventa y presenta nuevamente | — Observaciones
mediante oficia al Consejo Académico a través de | _ Acuse
Vice-Rectoria Académica para su aprobacién
recabando acuse (retona a la actividad No. 9).
Archiva oficio y acuse.
Si:
Consejo Academico | 12. Envia mediante oficio a Vice-Rectoria Académica | —~ Aprobacion 10 min
la aprobacion de asignacion de beca colegiatura yio | — Oficio
beca alimentaria. Archiva oficio, propuesta y acuse. | . Propuesta
— Acuse
: IS R Pl A0 AT T L TN e RaeT e
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Vice-Rectoria 113. Recibe mediante oficio aprobacién de la beca | - Aprobacién 1 10 min
Académica asignada a ellla aspirante o alumno(a) y entrega | — Aprobacion
copia al Departamento de Servicios Escolares para | - Acuse

su publicacion y divulgacion en los medios de
comunicacién institucionales, recaba acuse.
Archiva oficio y acuse.

Universidad
de la Costa

tareas

Departamenta de 14. Recibe copia del oficio de aprobacién de la beca | ~ Aprobacién 1 10 min
Servicios Escolares colegiatura y/o beca alimentaria, publica a través de )
los medios de comunicacion institucional la lista de
los/las aspirantes o alumnaos{as) con porcentaje de
beca colegiatura y/o beca alimentaria y comunica
de manera verbal el periodo de dias habiles para la
recepcion de las solicitudes de inconformidad con
los documentos probatorios. Archiva copia de
oficio.

Aspirante o 15. Recibe de manera wverbal la informacion vy N/D
alumno(a) determina.

¢ Existe inconformidad?

No:
Fin del procedimiento

Si:

16. Envia por escrito solicitud de inconformidad al | - Inconformidad N/D
Departamento de Servicios Escolares y recaba | - Acuse
acuse. Archiva acuse.

Departamento de 17. Recibe de elfla aspirante o alumno(a) solicitud de | - Inconformidad 1 18 min
Servicios Escolares inconformidad, envia copia anexando los | - Documentos
documentos respectivos a la Comision de Becas de | - Inconformidad
la  Universidad para su andlisis. Archiva | _ acuse
inconformidad y acuse.

Fin del procedimiento.

T TR oy T Confrol el procedimiento T N R N R P a7
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(SO

Universidad
de la Costa

Gabiemo ce

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Aspirante o alumno(a)

‘ Inicio )

Nota: La beca puede ser
otorgada 2 las/los aspirames
al iniciar propedéutico y a
las/los alumnas{os) al iniciar
| la lice nciatura,

1. Entrega formato de
solicitud de beca o informa
la direccién electrénica para

2. Recibe formato de
solicitud de beca, requisita,
| firma y recaba firma del

descargar el formato de
solidtud de beca colegiatura

v/o bec alimentaria.

3. Recibe solicitud de beca

“lpadre, madre o tutor(a),
anexa copia de documentos
y entrega.

Solicitud

Anexos

colegiatura y/o becaj
alimentaria  con  anexos,|
revisa y determina.

Solicitud

4, Informa las observadones
en la sclicitud de becs

colegiatura y/o beca

5. Recibe observaciones con

alimentaria y/o anexos para
corregir yfo completar y

devuelve,
Solicitud )
5 Anexos

6. Informa  verbalmente
sohre la publicacion de
resultados a través de los

medios de comunicacidn
institucionales y entrega
3cuse, |

Solicitud

anexas, corrige vfo

> complementa vy entrega
nugvamente para su
revision.

Solicitud

£
0
v
A
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JUNTOS CONSTRUIMODS EL CAMRIO

Universidad
dela Costa

$3ee sy

Gobiema de' Esiado

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rectar

Departamento de Servicios
Escolares

Comision de Becas

Consejo Académico

7. integra base de datos
digital, genera copias y envia

Nota: Se priorizard el nivel
socioeconémico de la familia

de elfla aspirante o
alumno(a), pam lo cual
deberd presentar la

documentacion necesaria.

8. Reclbe copia de solicitudes
con anexos, y base de datos,
asigna porcentaje de beca

. | asignacidn del porcemtaje de

9. Recibe mediante oficio
con la  propuesta de

mediante ofido solicitando
realizar la propuesta de
asignacion de beca.

para cada aspirante o

alumno(a), y envia propuesta
para su aprobadion.
Envio

11. Recibe observadones
con la  propuests de
asignacion de beca, solventa|

“|bea colegiatura y/o beca

alimentaria, analiza 'l
determina.
Envio

éApruebala
propuesta?

10. Notifica mediante oficio
a la Comisién de Becas las
observaciones para  su
solventadidn, envia
anexando  propuests v
recaba acuse.

QObservaciones

y presenta nuevamente|
mediante ofido parg su
aprobacdién,

Ofido

Observaciones
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PROCEDIMIENTOS Oagsaca:
S T . @ . de la Casta
S U ANT%VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEIO
|9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
; L ! / o Departamento de Servicios
Consejo Académico Vice-Rectoria Academica P
Escolares
- W 14. Recibe copia de
12, Envia mediante ofido la E?;zﬂecalt{enaa%robacm:rff ]: aprobacion de la bec,
aprobacién de asignacion de Sl :rli Sua ;;!icadé:g .| publica la lista y comunica el
|beea colegiatura y/o heca . d'lvpu? apcién enpgljns medin\; periodo de dias habiles para
alimentaria. ; st'rt%ci i recepcion de las solidtudes
i ST deinconformidad.
Aprobacdién Aprobacion 1 Aprobacion 1
Propuesta “
C
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Universidad
de la Costa

taeaan

Gobigmo Jy1 Estado

9. Diagrama de flujo.

Aspirante o alumno(a)

Vice-Rectoria Academica

Departamente de
Servicios Escolares

15. Recibe de manera verbal
la informacién y determina.

¢Existe
inconformidad?

16, Envia por escrito

solicitud de inconformidad.

Inconformidad

17. Recibe solicitud de
_|inconformidad, envia copia
"l can documentos

respectivos,

Inconformidad 1

Inconformidad

Caomision de

Becasde la
"T"-_——"'
hiversidad

/

N /]
LAT. 'l/saﬂ:el Qui{{tafs Elorza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

LAT. Isfabﬁﬁﬁ%s Elrza
Jefa del Departamento de

Servicios Escolares

Vice-Rectdr Académico

R — SRS

)
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PROCEDIMIENTOS OEQ’aca : Uriversidac
SUSTANTIVO *9 - i
JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gotlema ¢4 Estads |
Anexo 1.
Formato de solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria (consta de dos fojas tamafio carta).
DEPARTAMENTO DE SERVECIOS ESCOLARES
Salicitud de Beca por Servicios Educativos
1.~ DATCH PERSOMALES DEL SOUCITANTE: campus: | |
NOWMBRE DEL ALUMNO [APELL. PATERNO, ADELL WATERNO, NOMBRE/SY » CARRERA: 3 |t SEMESTRE ERDATARID ¢
5 L T
A CUANTO ASCIENDEN RIS GASTOS MEMSUALES TOTALES D€ MANUTENCION, MCLIMEMOO SO LG QUE USTED T BECADO CONAFE
GA DE AUMENTACKON?, STRAMSPORTE, VIVIENDR, MATERIALES ESCOUARES, ENTRETENIMIENTO, ETC.Y (S MCLUR LOS 5
5T0S DE COLEGIATURA E INSCRIFCKIN A LA UeavERSIDAD] ¢ -
7.- DATOS MELATIVOS A LA VIVIENDA FAMEIAR UE COW LA X LA OPCYOR CORRECTAY-E
DOMICEIO FAMIIAR DET_ AL LIMNO: CALLE, NOM., COCONIA, LOCALIAD, MUNICERO Y ESTADO. Solcka beca akmentana
; 'u NG
LA CASA DONDE HASITA LA FAMILIA OF ALUMNG EN SU LUGAR DE ORIGEN £5:| B COMBUGTIBLE QUE UTLIZAN PARA COCBAR E5: |,
PROCIA RENTADA * mESTAOA EN PGS0 GRS CARBON, PETROUED, LERS,
SERCEE: CONIDS O UURNER SUNVIEN TR 2 MEIN0NE TRANSOORTE PARA W
ELECTMODAD,, DRENAIE AGIIA______ TELEFCHSO) TOOUS APIE, £X RECROBLS
LAS PAREDES DE LA CASA BON B _ T EXBICOETA
LACRILLO O BLOCK. SOOBE, MADERA, PLEDRA____ LAMINA DE CARTON, LATA, CARREZD O - =
5 TECHO DE LACASAES: 4 s |
LOSA MAOERA, LARMINACE ASBESTO O TERA_____ LAMINA DE CARTON O LATA, PALMA L OTRO_ e =
LOS PISOS O LA CASA SON: 1 TELEFONO (LADAY NOMERO) & |
TIERRA LOSETA. BEACERA CRENTG, . OTRORECURKSEENTO I
3.- REFORTE DE INCRESOS MENSUALES {ALUMNO, PADSE, MADRE, TUTOR Y OTROS DE LOS (WUE SE DEPENDE ECONGMICAMENTE: ix
NOMBRE Y PARENTESCO CON EL ALUMNO m&(’:m"mm PUESTO O TR DE TRABAJO g
is
Is
Is
|5
Is
MGRERO TOTAL Is
4.- DATOS DE PERSONAS QU DEPENDEN ECOPOMICARE NTE DEL INGRES) MENSUAL REPORTADO: 1
HOMBRE COMPLETO EOAD | PARENIESCO OBSFRVACIONES SOHRE $U SITUACKON
OESERVACKONES:! I
NOMEIRE Y FIOWA DEL NLLEANG = HOWBRE Y FFIMA DEL TUTOR. 0 mmm%ﬂmm
FOTA Totos low detcn g wn chisngen por mvedio de e icecdn da wile kairumecdo uardn corfidercisen y du e pechates de be Cobmolded. A fe Unbacstded fo commdecs recveric ss wiliowd
L ke o ek e pr Socich di vl tossiclache En coamc de gor ef shewnsa (] el et fbun, f Ui, e 3 o darachc de == geopaclom
gy Yoo e bucw, por kv pes m beportects gon w s dechers BT i smnce: fox oo de apoye Goe mecobe 0 recibic e cotiee no stk
R T e K L 1 ) o S ‘"i::own'(ré‘q’r'ij’é["ii?déé’dfiﬁféﬁt?j' T N G I LN TN T
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UNIVERSIDAD DE LA COSTA
Solicitud de Beca por Servcios Educativos

LNIVERSIOND
INSTRUCTIVG DE HHENADO Y ENTREGA DE LA SOLICTTUD DE BECA POR SERVICIOS EDUCATIVOS:

Es indispensable anesxar & sipuiente dooamentacgon de los Fadres ¢ tutores (en este
orden.
Se penslizar: un estaion de B Bec por Gada documents

wentihicacion oficial con del ROl (INE_ Cartila rmeltar. p [}
e e T e e G e T
Comprobanta de inpresos mensuales (copia de recibo de pago o nomina def trmo mes o Consancia de Ingresos del Municipio en

mdqnerduyalmsgmdahmmhew?_dd%- midad que realiza y o monto mensual que ohtiens).
Compeokarnies de reObT 0 dOCUMEniD qUE MEnCione & monln apoyo recibwic por parte oe Jos difevenies programas 6o
M@iﬁ?ﬂfm&mm,wmmmrqmmm%m

Constancia onipinal que avale ser hwo o psto de EFDATARIO legalmente reconaado en (s aphica).

* Exta formatn se emtregars en ofipinal y copia. Puede ser llsnado 2 miquina o con fetra de molde perfectamente dara (na s
aceptaran soficitudes egibles). Mmpmmr para su entregs, se puede prescindir de este instructivo anexa. La solictxd y los
comprobantes que se anexen no debevin preseatar ningun tipo de tachaduras ni enmendaduras.

L—DATOSPERSDMBD&MMRemmmmmmmﬁmmmrﬂacmmm:mlmw
apellidos), crrera y semestre actual. &mmmawmm[%mNOnhﬂmmapﬁaam
situacion) i
2 - DATOS RELATIVOS A LA VIVIENDA FAMILIAR: ;teg:sm:dnonmﬁelacalieydmmemdehmdzdmdesemwnm
padres y que vivia antes de venir a estadiar a [a Universidad. En caso de no exstr tales, amﬁwﬁdﬁcc«m&cydwﬁﬂxm
de ubicacion.

3- &mﬁuflmmd&mm«rmmmﬁmﬁudﬂmﬁmmlw mdwendoiasdetsdmnmyhsﬁ
apayos de programas federales coma: Opoctunidades, Prompa, Setenta y s, Conafe, etc; y debers scompatiarse de comprot ;
m:lsﬁwam&mmmmﬁmmmMmmmiﬁe d
del alumna. S& deberg reportar soia el ingreso neto. mmdedepmdspzcnimadtmﬁgummmdebmrmret
Wredndadelammyamw-madmm&ngﬁ:hmm&mﬁmmhp&mmmnet
hstor, en fa cual se mdique 3 cants asciende o apoyn brindado 3 solictante de maners mensual

a4~ LBSDATDSBEP!‘J!MSQEDGP‘E’DE!mmbﬂ.l“ﬁﬁﬂﬂmmmxldkmamdaiqﬂq
persona, familiae 0 no (i Nchuic al sphctants), qmwmupmutmwtwmmmdomhmimmo
es: padres, hermanos, abuelos, #1¢ En ¢ apartado de obsarvadoaes, se deberk registrar fa situiation que prevalece ea dichos
dependientes: desempleg, discapaciiad, estudiantes, enfermetiad, etc. Se poede Inicfar anotando 2 fa persona(s} que peneraln) d(insi

lingreso(s)

** Las soliatudes deberan entregarse personaiments en el Departamento de Servicias Escalares, dentro de 1as fechas estipuladas. bap
ninguna Circunstancia se aceptaran solicitudes con documentacion incompletz, en papel de fax o con documnentacia degible. Debers
estar firmada por & padre, madre o tutor {0 por & alumno en & caso de no s dependiente scondmicanente).

**¢* Los alumnas inconformes con o porcestaje de beca que se fes haya asipnado podrin manifestar su inconformidad. Las
inconformidades debecin presertarse por estrito, con wna justificacion adecuada (prefeiblemente que induya documentos
probatocios), mediante una cacia dirigida a 1a Comision de Becas de fa Universidad. Dos copias d [a carta deberan estregarse a Servicios
Escolares, dentra de los siguientes 10 dizs habites, coma maxdmo desputs de fa fecha de la publicacion de Ezs fistas apcobadas poc el
Consejo Academico.

DUDAS RESPECTO AL LLENADO Y/0 REQUASITOS FAVOR DE COMUNICARSE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES:

COH SEFATURA DE CARRERA CORRESFONDIENTE
UNIVERSIDAD DE LA COSTA

Cantrol dai procedlm!ento 3

- i o,
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oa%aca

SUSTANT!VOS JUNTDS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de la Casta

‘e e

Nombre completo del solmtante (apellldo paternag, materno, nombre y/o nombres, en
ada espacio solicitado)

notar el monto total de gastos mensuales unicamente en alimentacion, transporte,
ivienda, material escolar, entretenimiento

Marcar con una "X" la opcidn correcta, becado CONAFE

| Domicilio familiar del alumno (calle, num, colonia, localidad, municipio y estado)
Marcar con una "X" en si o no solicito Beca Alimentaria

Marcar con una "X" |a opcidn correcta (casa propia, rentada, prestada o en pagos)
{Sefiale el combustible que wtiliza para cocinar (gas, carbon, petroleo o lefia)

Marque los servicios con [os que cuenta su vivienda

Marcar el material del cual esta construidas las paredes de su vivienda

Marcar el material del cual es el techo de su vivienda

Marcar de que material es el piso de su vivienda

{Marcar e! medio de transparte para llegar a la universidad

Anatar el nimero teléfonico de su vivienda (lada y nimero)

Anotar los ingresos mensuales de toda persona que aporta (nombre y parentesco con
el alumno, empresa o lugar donde labora, puesto o tipo de trabaja, ingreso e ingreso
total)

Anotar los datos de las personas que dependen econémicamente del ingreso
mensual aportado (nombre completo, edad y parentesco)

Nombre completo y firma del alumno

Nombre completo y firma del tutor

Nombre completo y firma de recibido {Servicios Escolares)

i P CETRe—
e i & ! R
ST Mﬁ:ontmr del Pmﬁed'm'e"m RN &‘m& N g m&iﬁéﬁ
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MANUAL DE o 5 ﬁ
: B | oy Universidad
PROCEDIMIENTOS oa.oaaca . & % s
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Cotiermo &/ Estado |
| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

1. Nombre del procedimiento: Elaboracién, seguimiento y aprobacién del calendario para realizar el viaje
de practicas escolares.
Insumo: Propuesta de viaje de practicas escolares.
Producto/servicio: Informe de viaje de practicas escolares.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 83 horas.

2. Objetivo:

Elaborar calendario para realizar los viajes de practicas escolares para los/las alumnos/as de la universidad
con el fin de enriguecer sus conocimientos tedrico-practico a realizar durante el semestre.

3. Alcance:

Programar semestralmente viajes de précticas escolares para los/las alumnos/as de la universidad.

4. Marco juridico:

« Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion I}; 13, 1V; 27.

s Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulos 16, fracciones |-1\/; 22, 1.

o Manual de Organizacién de la Universidad de la Costa.
Validadao el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Vice-Rectoria de Administracion.

Jefatura de Carrera.

Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado.
Departamento de Servicios Escolares.

Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rectorfa Académica.
« Consejo Académico/Rector. '

6. Politicas de operacion:

« No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

Jrr P e o gy AU

Lw
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: VR
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QUINTA SECCION 81

MANUAL DE :
PROCEDIMIENTOS Oaitaca:
SUSTANT#VOS JUNTOS CONSTRUIM.OS EL CAMBIO Gatitema ¢z Estada
8. Descripcion del procedimiento.
; SR i G Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1.Recibe mediante oficio las propuestas de viajes de | — Viajes 20 min
Servicios Escolares practicas escolares de las Jefaturas de Carrera y/o | — Propuesta
Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado con
la siguiente informacion:
a) Nombre de la Licenciatura/Postgrado.
b) Nombre y ubicacién geogréfica de la institucion a
visitar. '
¢) Calendario con fecha tentativa.
d) Grupo, semestre y numero de alumnos(as).
e) Nombre de ellla profesor/fa investigador/a
responsable del viaje.
f) Objetivo de la visita. >
g) Nombre de las asignaturas para la justificacion del
viaje de practicas escolares.
2.Elabora con base a la informacion establecida | — Oficio 24 h
proyecto de calendario de viajes de practicas | - Proyecto
escolares a realizar durante el semestre y envia | _ Vigjes
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica. | — propuesta
Archiva oficio, propuesta y acuse. _ Acuse
Vice- Rectoria 3. Recibe mediante oficio el proyecto de calendario de | - Oficio 8h
Académica los viajes de practicas escolares a realizar durante el | — Proyecto
semestre, analiza la viabilidad del proyecto vy
determina.
¢ Es viable el proyecto?
No:
4.Elabora - tarjeta  informativa  indicando  la | - Proyecto 8h
improcedencia del proyecto de calendario de los | - Tarjeta
viajes de practicas escolares a realizar durante el | _ Tarjeta 1
semestre, genera copia y distribuye de la siguiente | _ oficio
manera; ’ — Acuse
a) Original: Al Departamenio de Servicios Escolares
b) Copias: Jefaturas de Carrera y/o Jefatura de la
Division de Estudios de Postgrado.
Y recaba acuse (retorna a la actividad No. 2).
Archiva oficio y acuse y acuse
Si:
Vice- Rectoria 5. Presenta mediante oficio el proyecto de calendario | — Presenta 10 min
Académica de los viajes de practicas escolares a realizar | — Proyecto
durante el semestre, para su aprobacion del Consejo | - Oficio
Académico y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. | .. Acuse
R, R TR GOl oo P et e WO 0 B WA RO |
Clave UNCOS-VAC-PS27 | Elsboracion Diciembre 2019 Aciualizacian ‘ Noaplica " Pagina 2/8
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MANUAL DE y .
Oataca: b &) oo
S U STANTiVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobierne sa:E:éa Ei
Consejo Académico |6. Recibe oficio y proyecto de calendario de los viajes | — Aprobacién 4 h
de praciicas escolares a realizar durante el | - Proyecto 1
semestre, aprueba y envia mediante oficio copia del | - presenta
calendario de los viajes de practicas escolares a | _ proyecto
realizar durante el semestre a la Vice-Rectoria | _ pcyse
Académica para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva oficio, proyecto y acuse.
Vice-Rectoria 7.Recibe aprobacion y copia, envia copia de | - Aprobacion 1 30 min
Académica aprobacion y copia del calendario de los viajes de | — Proyecto 1
practicas escolares a realizar durante el semestre € | — Aprobacion
instruye de manera verbal al Departamento de | — proyecto 1
Servicios Escolares realizar lo siguiente:
a) ltinerario del viaje.
b) Lista de asistencia de alumnos(as) al viaje.
Archiva aprobacion y copia de proyecto.
Departamento de 8.Recibe copia de aprobacién y copia del calendario | — ltinerario 8 h
Servicios Escolares de los viajes de practicas escolares a realizar | - Lista
durante el semestre e instruccion, elabora itinerario | — Aprobacién 1
de viaje y lista de asistencia de alumnos(as) al vigje | _ proyecto 1
y entrega a la Vice-Rectoria Académica para su
seguimiento. Archiva copia de aprobacion y copia de
proyecto.
Vice-Rectoria . 9.Recibe itinerario de vigje y lista de asistencia de | — Solicitud 30 min
Académica alumnos(as) al viaje, elabora oficio dirigido a la Vice- | — Itinerario
Rectoria de Administracion solicitando transporte | — jsta
para realizar el viaje de practicas escolares con la | _ Agyse
siguiente informacién:
a) Nombre de la licenciatura o postgrado.
b) Nombre y ubicacion geografica de la institucion a
visitar.
c) Calendario con fecha tentativa.
d) Grupo y semestre.
e) Nombre de el/la profesor/a.
Y envia recabando acuse. Archiva itinerario, lista y
acuse.
Vice-Rectoria de 10. Recibe solicitud y verificd en el registro | - Solicitud 1h
Administracion correspondiente la disponibilidad de fransporte
para realizar el viaje de practicas escolares y
determina.
:Disponibilidad de transporte?
No:
11. Informa mediante oficio a la Vice-Rectoria | - Improcedencia 1h
Académica la no disponibilidad de transporte para | — Solicitud
realizar el viaje de practicas escolares, envia v | — Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Fin del procedimiento.
b e e e e T e ey
' UNCOS-VAC-PS2.7  Elaboracion Diciembre 2019 | b No aplica Pagina 38
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MANUAL DE .
PROCEDIMIENTOS Oa%aca : Crivarsidc
* e la Costa
M JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobiemo t+! Estade r
Si:
Vice-Rectoria de 12. Informa mediante oficic a la Vice-Rectoria — Disponibilidad 1R
Administracion Academica la disponibilidad de transporte para | — Solicitud
realizar el viaje de practicas escolares, envia v | _ Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Vice-Rectoria 13. Recibe mediante oficio la disponibilidad e instruye | — Disponibiiidad 1h
Académica de manera verbal al Departamento de Servicios
Escolares elaborar la siguiente documentacién:
a) Oficio de notificacion
b) Formato de permisos para asistencia al viaje
de practicas escolares.
Y entrega a ella profesor/a investigador/a
responsable de viaje de practicas escolares.
Archiva cficio.
Departamento de 14. Recibe instruccion, elabora la documentacion Y | — Notificacion 16 h
Servicios Escolares entrega a ella profesor/a investigadoria | — Permisos
responsable solicitada para asistencia al viaje de
practicas escolares.
Profesor(a) 15. Recibe oficio de notificacion y formatos de permiso | — Permisos 1h
investigador(a) para asistencia al viaje de practicas escolares, | — Notificacién
recaba firma de los/las tutores/as de los/las i
alumnos/as en los formatos de permiso y devuelve
al Departamento de Servicios Escolares para su
seguimiento. Archiva oficio.
Departamento de 16. Recibe formatos de permiso para asistencia al viaje | — Permisos 30 min
Servicios Escolares de practicas escolares firmados y solicita a el/la
profesorfa investigador/a el informe de la visita una
vez realizado el viaje. Archiva formatos.
Nota: el informe de Ia visita debera ser presentado
en un plazo no mayor a 5 dias habiles una vez
terminado el viaje.
Profesor(a) 17. Recibe informacién, elabora informe de las | - Informe 8h
investigador(a) actividades realizadas en la visita de viaje de | - Informe 1
practicas escolares genera copias y distribuye de la | — informe 1
siguiente manera: — Acuses
a) Original: Al Departamentc Servicios Escolares.
b) Copias: A la Jefatura de Carrera y/o Jefatura de
la Division de Estudios de Postgrado y a la Vice-
Rectoria Académica.
Y recaba acuses. Archiva acuses.
Fin del procedimiento.
oy G REIAT o T AR B o L e e S R ey
L ek UNCOS-VAC-PS2.7 y Diciembre 2019 Actualizacion No aplica PagnaT 4/8 :




84 QUINTA SECCION

SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEBIO

v

Universidad
de la Costa

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

Inicio

1. Recibe mediante oficio las
de

propuestas de viajes
pricticas escolares.

®_._

4

Viajes

2. Elabora e proyecto de
calendario de los viajes de

pricticas escolares a realizar
durante el semestre y envia
mediante oficio.

Oficio

Propuesta

3. Recibe mediante oficio el
proyecto de alendario de
los viajes de précticas
" | escolares, analiza la
vighilidad del Proyedo vy

determina.
Olida

iEs viable el
proyecto?

4, Elabora tarieta
informativa notificanda la
improcedencia, genera
copias y distribuye.
‘ Proyecto
ot et Dep:'i{ amentode
Servicios Escolares
\—I@l\ Jefaturad de Carrera y/o Jefatura
de la Givision de Estudios de
.\___7_’_/——"“‘-
Ohido Postgratio
Acuse
\__“__'_o—/”_—’\
b 4

A AT A TR T

g R T e W " Confrol del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SUSTANTIVOS

as?

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad

dCa

neadaa

de fa Costa

s

Gebiemo g. Estada |

9. Diagrama de flujo.

envia copia de aprobacidn y

Rector Vice-Rectoria Académica
: - : L Departamento de Servicios
Vice-Rectoria Académica Consejo Académico
A ] Escolares

5. Presenta mediante oficio 6. Recibe oficio y proyecto
el proyecto de calendario de de calendario de los viajes de
los  viajes de précticas . | practicas escolares, aprugba
escolares a realizar durante |y envfa mediante ofido copla
el  semestre, pam su del calendario para su
aprobacion. seguimiento.

Fresenta Aprocbacion

Proyecto 1
v T

7. Recibe aprobadodn y copia 8. Recibe copia de
del calendario de los viajes, aprobacdidn y copia del

. | calendario, elabara itinerario

copia del calendario e
instruye realizar itinerario y
lista de asistendia.

Aprobaddn 1

Proyecta 1

Proyecto 1

9. Recibe ftinerario de viaje y
lista de asistencia de
alumnos(as) al viaje, elaboraj

de viaje y lista de asistencia
de alumnos(as) al viaje vy

entrega para su seguimlento:
ltnerario

Lista

Prﬁyectn 1

w

oficio sclictando transporte}
para realizar el viaje de
précticas escolares.

Solicitud

A e

UNCOS-VAC-PS2.7
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MANUAL DE : .
PROCEDIMIENTOS 033033 ca: o i
SUSTANTiVOS JUNTOS CONSTRUIMODS EL CAMBIO ‘ cunimjb Esrju
9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios

Vice-Rectoria de Administracion Vice-Rectoria Académica
Escolares

10. Recibe solicitud y verifica
en el registro
cerrespondiente E]
disponibilidad de transporte
para realizar el viaje de

practicas escolares.
Solicitud

Si

¢ Disponibilidad
detransporte?

No

11. Informa mediante oficio
la no disponibilidad de
transporte para realizar el
viaje de précticas escolares,
envia y recaba acuse.

Vice-Ré¢ctorfa

{mprocedencia

Académica.

s Inforlma ITIEEhaI‘LtE chets 13, Recibe mediante oficio ia 14. Recibe  instruccién,
la disponibilidad de : ihilidad ; | =

L faneperic pare realiay &l > disponibilidad e instruye ~ elabora la documentacién y
i i elaborar daocumentacion y entrega para asistencia al
viaje de practicas escolares, e . e L T
envia yrecaba acuse. SE ! P A

Notificacion

Disponibilidad Disponibilidad

i

: T TN e S e S PR Y c edimi TN TR S R, i
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

SUSTANTIVOS
R S e DU i [ i A A,

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

4 asea

Cobierno o«

Universidad
de |a Costa

! Estado

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectori

a Academica

Profesor(a) investigador(a)

Departamento de Servicios
Escolares

15. Recibe dfico de
netifiacion y formatos de

Nota: el informe deberd ser
presentado en un plazo no
mayor a 5 dias habiles una
vez terminado el viaje,

16. Recibe formatos de
permiso para asistencia al
vigje de pricticas escolares

permisa, recaba firma de
permiso y devuelve,

firmados y solicita el informe
de la visita una vez realizado

el viaje.
Permiscs Permisos

17. Recibe informacidn,
elabora informe de las
actividades realizadas en la
visita de viaje de practicas|
escolares genera copias y
distribuye
Aclses Depantpmento

ServiciosEscolares.

Vice-Redtoria

Académica.

Jefaturalde Carera v/o X

Jefatura de la Divisién de

Estudios de Postgrado
e

i A‘r/"/lsabel Qumtas Elorza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Pl "
L. AT 1sdbel Qiintas Elafza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

M.C.

Vice-Rector Académico

uis Hernéndez
Hernandez

Lig ¥ 4 . * W o

s et e e e e vy

y Control delp cedimlento P e
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MANUAL DE PN .
PROCED!M[ENTOS 0 & Univers.idad
SUSTANTIVOS Jum’gngrgmgl_gng i

Iﬂombre del proceso: Formacion profesional v postgrado. ' ]

1. Nombre de! procedimiento: Atencién de la solicitud de rewsmn de examen de licenciatura por
inconformidad.
Insumo: Solicitud de revision de examen de licenciatura por inconformidad con el resultado obtenido.
Productofservicio: Resolucién del fallo.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica
| Tiempo de ejecucion: 6 horas/40 minutos.

2. Objetivo:

Atender las solicitudes de examen de Licenciatura por inconformidad, conforme al proceso de andlisis
respectivo de la evaluacion por losflas profesores/as investigadores/as designados/as, para notificar el fallo a
el/la alumnola.

3. Alcance:

Atender las solicitudes de examen de Licenciatura por inconformidad cada vez que se presenten y notificar el
fallo correspondiente a el/la alumnol/a.

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 20 de marzo de 2008.
Articulos 5, fraccion VII; 13, V.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion I; 19, Il; 22, 1.

« Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el H. Consejo Académico el 8 de julio de 2016.
Articulo 55,

+ Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.

Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rectoria Académica.
_ Alumno(a).

® & e @ @

(=2}

. Politicas de operacién:

¢ No aplica.

7. Formatos:

+ No aplica.

fs h._._‘w,.wr._.._, e BRI Y L e £ DLy Cg':r;iivcf[_d'el procedimiento = A B T T R R e R S T S
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SUSTANTIVOS
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.

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Cobiemo ¢l Estade

i

!

g ﬁ

N

! g DS ?

Universidad
de la Costa

8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Vice-Recforia
Académica

1.

inicio del procedimiento.
Recibe de elfia alumno/a solicitud medianie escrito
inconformidad del resultado de examen obtenido
para revision con los siguientes datos:
a) Nombre de la asignatura.
b) Tipo de examen (parcial,
ordinario, especial).
c) Semestre
d) Fecha de aplicacion.
e) Profesor(a) que evalud.
f) Fecha de la recepcion del resultado.
g) Motivo de inconformidad.
h) Nombre completo y firma de el/la alumno/a.
i) Correo electrénico.
j) Teléfono personal.
Revisa y determina que la informacién se encuentre
completa y correcta para su procedencia.

Nota: La solicitud de inconformidad debera
presentarla en un plazo maximo de tres dias.

ordinario, extra

SEsta completa y correcta?

No:
Informa de manera verbal a el/la alumno/a la
improcedencia de su solicitud de revisidn de
examen indicando las observaciones para su
correccion y entrega solicitud.

Recibe observaciones y solicitud, corrige y
presenta nuevamente al Departamento de
Servicios Escolares para su revisién (retorna a la
actividad No. 1).

Si:
Elabora tarjeta informativa anexando 1a solicitud de
revision de examen por inconformidad con el
resultado obtenido y examen, envia a la Vice-
Rectoria Académica indicando que elfla alumno/a
tiene derecho a la revision del examen aplicado.

Recibe mediante tarjeta informativa, solicitud de
revision de examen por inconformidad con el
resultado obtenido y examen, cita a la Jefatura de
Carrera correspondiente y en conjunto realiza la
designacion de tres profesores(as)
investigadores(as) para realizar la revisién.

— Solicitud

- Solicitud

- Salicitud

— Tarjeta
- Solicitud
- Examen

— Examen
— Tarjeta
— Solicitud

10 min

10 min

N/D

30 min
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MANUAL DE "
PROCEDIMIENTOS Dag.gaca ; Universidad
5 de la Costa
S U S TANT[VOS JUNTOS CCNSTRUIMOS EL CAMBIO
Archiva solicitud y tarjeta.
Nota: Losf/las profesores/as investigadores/as
designados/as deberan ser distintos/as a ellla
profesor/a investigador/a titular.
6. Elabora oficic designando a los/las profesores/as | — Designacién 1h
investigadores/as y envia oficio adjuntando | --Examen
examen para realizar la revision con copia a la | - Designacion 1
Jefatura de Carrera y recaba acuse. Archiva acuse. | _ pAcuse
Nota: El Departamento de Setrvicios Escolares
informara de manera verbal a los/las profesores/as
investigadores/as, a el/la profesor/a investigador/a
titular y a elfla alumno/a, el lugar, fecha y hora de
cita para llevar acabo la revision del examen por
inconformidad del resuitado obtenido.
Profesores(as) 7. Recibe oficio de designacién con examen para su | — Examen 10 min
investigadores(as) revisién por inconformidad y de manera verbal el | - Designacion
lugar, fecha y hora establecida. Archiva
designacion.
8. Asiste en el lugar, fecha y hora, realiza fallo de | — Examen 2h
acuerdo a lo siguiente:
a) Escucha los argumentos de inconformidad de la
calificacion obtenida por elfla alumno/a.
b) Analiza los elementos proparcionados por el/la
profesor/a investigador/a titular.
9. Elaboran resolucién indicando el fallo dirigida a la | —Fallo 10 min
Vice-Rectoria Académica, firman y envian | — Examen
anexando examen con copia de conocimiento a 12 | - Fallo 1
Jefatura de Carrera recabando acuse. Archiva | _ Acuse
acuse.
Vice-Rectoria 10.Recibe mediante resolucion el fallo y examen, | —Fallo 1 1h
Academica envia copia al Departamento de Servicios | ~Examen
Escolares para notificar de manera verbal el fallo a | - Fallo
elfla alumnofa anexando el examen, recaban | _ Acuse
acuse. Archiva fallo original y acuse,
Departamento de 11.Recibe copia de la resolucion del fallo y examen, | -- Fallo 1 30 min
Servicios Escolares notifica de manera verbal a el/la alumno/a para su | — Expediente :
conocimiento e integra examen al expediente de
elfla alumno/a. Archiva copia de la resolucion y
expediente.
Nota: El fallo emitido sera definitivo e inapelable.
Fin del procedimiento.
BT s T A T R R A S S L T T B s o B ORI AN P R TS
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QUINTA SECCION 91

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de {a Costa

s aaes

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Rector

Alumno(a)

Vice-Rectoria Académica

Inicic

Nota: la  solidtud de
inconformidad deberd
presenfarla en un plazo
maximo de tres dias.

=

1. Recibe mediante escrito
inconformidad del resuftado
de examen obtenido para
revision. Revisay determina.

carrecta?

2. Informa la improcedenda

3. Corfige solicitud vy

de fa solicitud y entrega para
correccion.

h

4, Elabora tarjeta
informativa con  salicitud

k4

presenta de nuewvo.

Nota: Los(as) profesores(as)-
investigadores(as) deberdn
ser distintos(as) a su
profesor(a) titular.

5. Recibe mediante tarjeta
informativa  solicitud  de

b 4

indicando que tiene derecho
a revision del examen y
envia.

Tarjeta

Solicitud

Lirevision y examen y en
"1 conjunte realiza designacién
para realizar la revisién
Carrespondiente. |

Examen
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS oa:‘;aca

SUSTANTiVDS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Eabrmr;.::aeu i

Universidad
de la Costa

sera s

9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica

Vice-Rectoria Académica Profesores(as) investigadores(as)

Nota: El Departamento de
Servicios Escolares infornard
de manera verbal a los/las
profesares/as-
investigadoresfas, profesor/
a-investigdor/a titular y &l
alumno/a fecha, hora y lugar
para llevar a cabo la revision
y | del examen,

6. Elrbora oficio de 7. Recibe oficic de
designacidn, envia con . | designacién con examen e
examen para revision cen "|informacion sobre  fecha,
copia de conocimiento. haray lugar para su revision.

Examen

Designacion

Examen

Designacién1 | Jefatura
deCarrera

8. Asiste en lugar fecha y hr
establecida revisa y realiza

fallo.
4

Cl Elabora resolucién
indicando el fallo, firna y
envia anexando examen.
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MANUAL DE o :
Oaisaca:
- e i1a Losta
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMBS EL CAMBIO
9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
Vice-Rectoria Académica Departaniento ge Sevicios
Escolares
Nota: El falle emitido serd
definitivo einapelable.
10. Recibe fallo y examen, i mp}a,de oo
genera copia y erivia i eramen' notifica al
anexando examen para e umr‘[o(la] EE : =
notiFicaralalimne: conccimienta e integra
examen al expediente.
Fallo1 Fallo 1
e
s :
v Fin
Py
Aprobhd:
t \ 2 P 7 /7
B = s 3 :
L.AT. Isabel Quintds Elorza L.A.T/Isqbel\Gﬁfﬁ{as-\E-lafza M.C. uis Hernandez
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de efnandez
Servicios Escolares Servicios Escolares Vice-Rector Académico
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Oa:’;aca e
SUSTANTEVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Gestién de estancias profesionales o servicio social.

Insumo: Solicitud de estancia profesional o servicio social y documentacion.

Producto/servicio: Constancia de estancia profesional o constancia de terminacion de servicio social.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectaria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 3 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

Gestionar los espacios ante las empresas e instituciones de los sectores ptblico, social o privado para realizar

estancias profesionales o servicio social para la integracién del alumnado en el &mbito laboral a través del

desarrollo de habilidades y capacidades para desempefiar tareas y consolidar la vinculacion con el sector
roductivo-social.

3. Alcance:

Gestionar los espacios anualmente ante las empresas e instituciones de los sectores publico, social o privado

para la realizacién de estancias profesionales y servicio social para el alumnado.

4. Marco juridico:

* Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 20 de marzo de 2006.

Articulos 5, fraccion II; 13, IV; 27.

¢ Reglamento interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulos 18, fraccion I; 22, 1.

* Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el H. Consejo Académico el 8 de julio de 2016.
Articulos 80-107.

+ Manual de Organizacién de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

e Departamento de Servicios Escolares
+« Empresao institucion
¢ Alumno(a)

6. Politicas de operacion:

s No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.
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|
MANUAL DE 4 ; §
PROCEDIMIENTOS Oaﬁ“;aca i F3E] | cos ) Univeridad
S U 8 TAN TIVO S JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobiame 6o Estada I
8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Documeﬁto =h Trem_po
tramite (h/min)
inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Imparte platicas relacionadas con la estancia 1h
Servicios Escolares profesional o servicio social al alumnado
proporcionando fa siguiente informacion:
a) Catalogo de empresas e instituciones de los
sectores publico, social o privado y requisitos
para la aceptacion de la estancia profesional o
servicio social.
b) Total, de horas a cubrir.
c) Faormatos de reportes para elaborar en la
estancia profesional o servicio social y tiempaos
de entrega.
Nota: Esta actividad se realiza anualmente, la cual
se podra - realizar via presencial o a través del
sistema electrénico del Departamento de Servicios
Escolares.

2. Recibe de elfla alumno/a solicitud por escrito para | - Solicitud 10 min
realizar estancia profesional o servicio social con la "
siguiente informacion:

a) Nombre de el/la alumno/a.

b) Carrera.

c) Mafricula.

d) Semestre.

e) Firma autografa.

f) Fecha de solicitud.

Nota: en caso de que el/la alumno/a ya tenga una
propuesta de la empresa e institucién del sector
publico, social o privado debera de anexar los datos
de la misma.

3. Revisa en el expediente gue elfla alumno/a cumpla | — Solicitud 30 min
con los siguientes requisitos:

Estancia profesional:

a) Seralumno(a) reguiar.

b) Haber finalizado el sexto u octavo semestre.

Servicio Social:

a) Seralumno(a) regular.

b) Haber cumplido con el 70% de los créditos
académicos.

Y determina.

Nota: En caso de que ellla alumno/a ya tenga una

propuesta de la institucion o empresa del sector

publico, social o privado, el Departamento de

Servicios Escolares se contactara con ella,
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oa:’gaca

S U STANTI VOS JUNTOS5 CONSTRUIMOS EL CAMBIO Cab? ‘:ridﬂ

;Cumple con los requisitos?

No:

4, Notifica verbalmente a ellla alumnola la| - Solicitud 10 min

improcedencia de su solicitud indicando los
motivos. Archiva solicitud.

Fin del procedimiento.
. Si: ,
Departamento de 5. Informa wverbalmente a ella alumnofa la | - Solicitud 10 min

Servicios Escolares procedencia de su solicitud para su seguimiento
correspondiente. Archiva solicitud.

Alumno(a) 6. Recibe jnformacion y solicita de manera verbal al N/D
Departamento de Servicios Escolares el oficio de
presentacién, proporcionando los datos a quien se
dirige el oficio.

Departamento de 7. Recibe solicitud, elabora oficio de presentacion, | — Presentacion 30 min
Servicios Escolares para la realizacion de estancia profesional o | - Presentacion 1
servicio social con los siguientes datos: — Acuse

a) Nombre de el/la alumno/a.

b) Carrera.

c) Semestre.

d) Total, de horas a cubrir.

Y envia a la empresa o institucidon del sector
publico, social ¢ privado con copia a el/la alumno/a
para su seguimiento y recaba acuse. Archiva
acuse.

Alumno(a) 8. Recibe oficio de presentacion en original y copia, | - Presentacion 15 min
entrega el oficio original a la empresa o institucion | — Presentacion 1
del sector piiblico, social o privado y recaba acuse
en copia del oficio.

9. Solicita de manera verbal a la empresa o institucion | — Presentacién 1 5 min
del sector publico, social o privado oficio de
aceptacion el cual debe de contener los siguientes
datos: :

a) Nombre de ellla alumno/a.

b) Nombre de la persona responsable que lo
supervisara.

Archivo temporal de copia de oficio.

Empresa o 10.Recibe solicitud, elabora oficio de aceptacion y | — Aceptacion N/D
institucién entrega a elfla alumno/a, para sus tramites
correspondientes.

Alumno(a) 11.Recibe oficio de aceptacion de la empresa o | — Aceptacién 15 min
institucion del sector pdblica, social o privado.
Archiva temporalmente oficio de aceptacion.
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MANUAL DE +
PROCEDIMIENTOS 032033118 P Univeidag
: $ e la Costa
SUSTANTEVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEBIO Gobismo o Estado 1
12.Realiza estancia profesional o servicio social y 20 min
solicita el oficio de terminacion a la empresa o
institucion del sector plblico, social o privado,
Empresa o 13. Al finalizar estancia profesional o servicio social | — Terminacién N/D
institucion genera y entrega el oficio de terminacién a ella | — Acuse
alumno/a y recaba acuse. Archiva acuse.
Alumno{a) 14.Recibe oficic de terminacién de la empresa o | — Terminacién N/D
institucion del sector publico, social o privado el | — Aceptacion
cual entrega al Departamento de Servicios | — presentacion 1
Escolares con los siguientes documentos: _ Parciales
a) Acuse del oficio de presentacion por parte de la | _ pyaiuacisn
empresa receptora. hal
h) Oficio de aceptacion emitido por la empresa.
c) Reportes parciales de las .actividades
realizadas.
d) Evaluacion final por parte de la empresa, en
sobre cerrado con sello oficial.
e) Informe final con el visto buenao de la Jefatura de
Carrera.
Departamento de 15. Recibe’ documentacion, elabora constancia de | — Constancia 5 min
Servicios Escolares estancia profesional o constancia de terminacion | - Expediente

de seryicio social y firma genera expediente de el/la
alumno/a. Archiva al expediente.

Fin de! procedimiento.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Universidad
de la Costa

R Y

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Inido

Nota: Esta actividad se
realza anualmente, la cual
se podrd realizar  va
presencial o a través del
i sistema elactronico.

1. Imparte platicas
reladonadas con la estancla
profesional o servicio social
propordonando Ia
informacién
correspondiente,

Nota: en casc de que elfla
alumno/a ya tenga una
propuesta de la empresa e
institucién deberd de anexar
los datos defa misma.

o

-

2. Recibe solicitud por
escrito para realizar estanda
profesional o servicio social
con informacién.

Solicitud

Nota: En caso de que elfla
alumno/a ya tenga una
institucion o empresa, el
Departamento de Servicios

v Escolares Iz contactara.

<

3. Revisa en el expediente
que elfla alumnofa cumpla
con los  requisitos vy
determina.

ZCumple con lo
requisitos?

4. Notifica la improcedencia
de su solidtud indicando los
motivos.

Solicitud
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUINTOS CONSTRUIMOS EL CAMEID

Universidad
de [a Costa

Leaaas

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

la alumno/a la procedencia

"lsolicita el oficio de

de su solicitud para su
seguimiento
correspondiente,

h 4

presentacion,
proporcionando los datos a
quien se dirige el oficia.

v

7. Recibe solicitud, elabora
oficio de presentacidn,

8. Recibe  ofido de
presentacién en original vy

¥

firna, genera una copia ¥
entrega para su seguimiento.

Presentacion

Presentacién 1

copia, entrega el oficic
original y recaba acuse en
copia deloficio.

Presentacion

Presentacion 1

9. Solicita de manera verbal

Departamento de Servicios Alumno(a) Empresa o institucion
Escolares
5. Informa verbalmente a el/ 6. Recibe informacién vy

e

oficio de ace ptadidn.

Presentacién 1

11. Recibe ofido de
aceptacion de la empresa o]

10. Recibe solidtud, elabora
oficio de aceptaddn vy
entrega para sus tramites
correspondientes.

G -
institucidn del sector
publico, sodal o privado.

Aceptacion

..;mw:‘ai_&_r__ -
Elabaracion

R

¢
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de [z Costa

Gobiema ¢ Estada

8. Diagrama de flujo.

Alumno(aj

Vice-Rectorfa Académica

Empresa o institucion

Departamento de Servicios
Escolares

2 Realiza estanda
profesional o servicio social y

| profesional o servicia secial

13. Al finalizar estanda

solicita el oficio de
terminacién.

| genera y entrega el oficio de

terminacion.

Terminacidn

.

14. Recibe ofido de

15. Recibe documentacién,
elabora constancia de

terminacion y entrega con
documentos.

Terminadén

Aceptacion

Evaluacién

Final

Estancia Profesional o
constancia de terminadon
de Servido Social y firma.

O

: Alumno(a)
Constancia >

Expediengte

Fin

L.A.T/.‘—/]sabel QL\;jﬁtaiS Elorza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

{ /
L.AT Tsabel Qi nths Florza
Jefa del Bepartamento de
Servicios Escolares
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Daﬁéaca

SUSTANT!VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Y e e T e B G T My P R
| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado |

teee st

1. Nombre del procedimiento: Presentamon de tesis para la obtencién del Titulo Profesional de
Licenciatura.
Insumo: Solicitud para la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura
Productofservicio: Titulo Profesional de Licenciatura _
Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucidn: 349 horas/5 minutos.

2. Objetivo:

Aprobar el trabajo de tesis por parte del jurado de examen profesional defendida por el/la egresado/a su tesis
en el examen profesional para la obtencidn dei titulo profesional de licenciatura.

3. Alcance:

Inicia con la presentacion de la solicitud para la obtencion del titulo profesional de licenciatura y termina con la
abtencidn del tituio profesional de licenciatura.

4. Marco juridico:

* Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 20086.
Articulos 5, fraccion lil; 13, 11

¢« Reglamenio Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulos 16, fraccion VIII; 19, [y VIT; 22, 11l y V.

= Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el H. Consejo Académico el 8 de julio de 2016.
Articulos 111-145.

+ Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Vice-Rectoria Académica.

o Jefatura de Carrera.

+ Departamento de Servicios Escolares.

« Director(a) de tesis / Vice-Rectoria Académica.

« Sinodales (Profesores revisores) / Vice-Rectoria Académica.
» Jurado de Examen Profesional / Vice-Rectoria Académica.

s Egresado(a). Consejo Académico.

6. Politicas de operacién:

« No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

frssas

Ii
|

Gotieme o« Estade

Universidad
de la Costa

1. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Inicio del procedimiento.

Jefatura de Carrera

Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Vice-Rectoria
Académica

Jefatura de Carrera

Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Recibe mediante escrito de elfla egresado/a
solicitud de revisién del tema propuesto de tesis
para la obtencion del titulo profesional de
licenciatura y determina si el tema propuesto de la
tesis de el/la egresado/a es aprobado.

¢ Es aprobado?

‘ No:
Informa de manera verbal a el/la egresado/a que
su tema propuesto no ha sido aprobada. Archiva

- solicitud.

Recibe informacion, modifica el nombre del tema
de tesis y presenta nuevamente escrifo a la
Jefatura de Carrera solicitando su aprobacién
(retorna a la actividad No. 1).

Si:
Informa de manera verbal a el/la egresado/a que
su tema propuesto ha sido aprobado, turna a la
Vice-Rectoria Académica para recabar firma de
visto bueno. -

Recibe solicitud de revisién del tema propuesto
aprobada, firma de visto bueno y turna a la
Jefatura de Carrera para realizar el registro.

Recibe solicitud de revisién del tema propuesto
con visto bueno de la Vice-Rectoria Académica,
registra el tema de tesis e informa de manera
verbal a ellla egresado/a que ha sido aprobado y
registrado. Archiva solicitud.

Recibe informacion de manera verbal que su tema
de tesis ha sido aprobado y registrado, envia
mediante escrito propuesta de ellla director/a de
tesis a la Jefalura de Carrera para su seguimiento
y recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe mediante escrito propuesta del nombre de
el/la director/a de tesis y determina en conjunto
con la Vice-Rectoria Académica su aprobacién.

— Solicitud

- Solicitud

— Solicitud

— Solicitud

— Solicitud

- Solicitud

— Escrito
—~ Acuse

— Escrito

2h

15 min

8h

15 min

1h

1h

1h

2h

i
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¢Aprueba propuesita? [
No:
9. Informa de manera verbal a el/la egresado/a que | — Escrito 20 min
la propuesta del nombre de el/la director/a de tesis
no ha sido aprobada. Archiva escrito.
Egresado(a) 10. Recibe informacion, maodifica el nombre de ellla | — Escrito 1h
director/a de tesis y presenta nuevamente escrito
a la Jefatura de Carrera solicitando su aprobacién
(retorna a la actividad No. 8).
Si:
Jefatura de Carrera 11. Informa de manera verbal a el/la egresado/a que | — Designacion 2h
su propuesta del nombre de elfla director/a de | - Escrito 1
tesis ha sido aprobada, elabora designacion | _ Escrito
formal de el/la director/a de tesis y envia con copia
del escrito a la Vice-Rectorfa Académica para
recabar firma de visto bueno. Archiva escrito.
Vice-Rectoria 12. Recibe designacion formal de director(a) de tesis | - Designacion 1h
Académica con copia de escrito de propuesta, firma de visto | — Escrito 1
bueno y devuelve a la Jefatura de Carrera para su
seguimiento. Archiva copia de propuesta.
Jefatura de Carrera | 13. Recibe designacion formal de director(a) de tesis | — Designacién 20 min
con visto bueno, envia designacion formal a elfla | - Designacion
director/a de tesis con copia de conocimiento a | _ Acuse
ellla egresado/a y recaba acuses. Archiva acuse.
Egresado(a) 14. Recibe copia designacion formal de elfla | — Borrador 8h
director/a de tesis, realiza borrador del trabajo de | — Designacién1
tesis utilizando metodologias de la investigacion | .. Acuse
cientifica, envia a el/la director/a de tesis para su
aprobacion y recaba acuse. Archiva copia de
oficio y acuse.
Director(a) de tesis 15. Recibe borrador del trabajo de tesis de elfla | - Borrador 8h
egresado/a para su aprobacién, analiza vy
determina su aprobacion.
¢ Es aprobado?
‘ No:
16. Realiza recomendacion y entrega a elfla | - Recomendacion 1h
egresadofa para su correcciéon informando de | — Borrador
manera verbal que su borrador del trabajo de tesis | - Acuse
no es aprobado y recaba acuse. Archiva borrador
y acuse.
R ORISR U R RO, k] U LA S et
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Universidad
de la Costa

Egresado(a)

Director(a) de tesis

Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Profesores{as)
revisores(as)

Egresado(a)

17.

20.

21

225

23.

Recibe recomendaciones en el borrador del
trabajo de tesis, corrige y envia nuevamente a
ellla director/a de tesis para su revision y recaba
acuse (retorna a la actividad No. 15). Archiva
recomendacion y acuse.

Sk

. Informa de manera verbal a ellla egresadol/a que

su borrador del trabajo de tesis es aprobado e
indica entregar en dos originales a la Jefatura de
Carrera para su seguimiento. Archiva barrador.

. Recibe informacién de manera verbal que su

frabajo de tesis es aprobado, genera dos tantos
de su trabajo de tesis engargolados y entrega a la
Jefatura de Carrera para su seguimiento, recaba
acuse, Archiva Acuse.

Recibe dos tantos del trabajo de tesis, designa
mediante oficio a dos profesores(as) revisores(as)
segin el tema de investigacion y envia
adjuntando trabajo de tesis y recaba acuse.
Archiva acuse.

Nota: Una vez recibido el trabajo de tesis los/ias
profesores/as  revisores/as  emitiran  sus
observaciones en un plazo no mayor a 10 a diez
dias habiles.

Reciben designacion y dos originales del trabajo
de tesis, revisan y determinan si existen
observaciones. Archivan oficio.

¢Existen observaciones?

Si:
Realizan mediante escrifo  observaciones
informando el plazo en el que deberan ser
atendidas y envian a el/la egresado/a a través de
el/la director/a de tesis para su correccion.
Archivan trabajo de tesis.

Nota: Ante cualquier controversia con las
observaciones y el plazo de entrega, prevalecera
la opinion del elfla director/a de tesis.

Recibe por escrito las observaciones, atiende en
el plazo correspondiente, genera en dos
originales trabajo de tesis engargolados y entrega
nuevamente a la Jefatura de Carrera para su
revisién (retorna a la actividad No. 20). Archiva
observaciones.

— Borrador
— Recomendacion
- Acuse

- Borrador

~ Trabajo O-2
- Acuse

- Designacion
— Trabajo O-2
- Aclise

—Trabajo O-2
- Designacion

— Observaciones
~Trabajo O-2

— Trabajo O-2
— Observaciones

ih

4h

2h

8h

1h

8 h
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Universidad
de la Costa

PROCEDIMIENTOS
No:

SUSTANTIVOS

24. Emiten voto razonado firmando acta de revision
de tesis y un tanto de tesis, envian a ellla
director/a de tesis para su visto bueno y recaba
acuse. Archiva tesis y acuse.

Profesores(as)
revisores(as)

Nota: Esta aceptacion (visto bueno) no
comprometera el voto del sinodal en el examen.

Recibe acta de revisidn de tesis y un tanto de tesis

con visto bueno, firma de visto bueno y envia lo

siguiente:

a) Mediante escrito a la Jefatura de Carrera acta
de revision de tesis.

b) Tesis a ellla egresado/a.

Y recaba acuse. Archiva acuse.

Director(a) de tesis 25.

Recibe mediante escrito acta de revision de tesis,
elabora oficioc dirigido a la Vice-Rectoria

Jefatura de Carrera 26.

impresion final de la tesis y la programacion del
examen profesional, envia y recaba acuse.
Archiva acfa, escrito y acuse.
27. Recibe solicitud y requiere de manera verbal al
Departamento de Servicios Escolares el estatus
del expediente de elfla egresadola. Archiva
solicitud.

Vice-Rectoria
Académica

28. Recibe solicitud y revisa que el expediente esté
completo y cumpla con los requisitos sefialados
en el Reglamento de alumnos de licenciatura.

Nota. Los requisitos presentados por elfla
egresado/a se integrara a su expediente para su

complementacion.

Departamento de
Servicios Escolares

¢ Cumple con los requisitos?

No:
Informa de manera verbal a ellla egresado/a de
los requisitos faltantes para la integracidn
completa de su expediente.

28,

Nota: Ellla egresado/a deberd atender las
observaciones indicadas en un plazo no mayor a
cinco dias habiles previos a la fecha programada
para la presentacion del examen profesional.

Académica solicitando la aprobacién’ para la |

— Acta
—Tesis
— Tesis
- Acuse

- Escrito
— Acta

— Tesis
- Acuse

- Solicitud
- Acta

- Escrito
- Acuse

— Solicitud

— Expediente

— Expediente

1h

30 min

1h

2h

8h

15 min
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Egresado(a) 30. Recibe de manera verbal informe, integra | — Requisitos 15 min
requisitos faltantes y entrega al Departamento de
Servicios Escolares para su integracion al
expediente (retorna a la actividad No. 28).
Si:
Departamento de 31. Informa de manera verbal a la Jefatura de Carrera | — Expedients 8h
Servicios Escolares a través de la Vice-Rectoria Académica que el
expediente de ellla egresado/a esta completo.
Archiva expediente.
Nota: La vice-Rectoria Académica sera Ila
encargada de informar de manera verbal a el/la
egresado/a que su expediente esta completo.
Jefatura de Carrera | 32. Recibe informacion, elabora mediante oficio | - Propuesta 1h
propuestas de los/las profesores/as- | — Acuse
investigadores/as que conformaran el jurado de
examen profesional y envia la Vice-Rectoria
Académica para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva acuse.
Vice-Rectoria 33. Recibe propuesta, elabora oficio designando a | — Designacion 15 min
Académica losflas profesores/as-investigadores/as para ser | - Designaciont
jurado de examen profesional, envia con copia de | - Propuesta
conocimiento a la Jefatura de Carrera y recaba | _ Acuse
acuse. Archiva oficio y acuse.
34. Elabora oficio autorizando lo siguiente: - Autorizacion 1h
Impresion de 8 ejemplares de tesis, empastada y | - Acuse
en formato digital.
a) lLugar, fecha y hara en gue se ilevara a cabo
el examen profesional.
b) Fecha de entrega de ejemplares.
.Y envia a la Jefatura de Carrera recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.
Jefatura de Carrera 35. Recibe meadiante oficio la autorizacion, genera | - Autorizacionf 20 min
copia y entrega a ellla egresado/a para su | - Autorizacion
conocimiento, recaba acuse. Archiva oficio, copia | — Designacion 1
de oficio y acuse. _ Acuse
Egresado(a) 36. Recibe copia de autorizacion, genera y entrega | — Escrito 8 h
mediante escrito 8 ejemplares impresos y 3 CD'S | - Tesis 0-8
con tesis a la Vice-Rectoria Académica para st | - CD 0-3
seguimiento, recaba acuse. Archiva copia de | _ Autorizaciont
oficio y acuse. — Acuse
Nota: La entrega de las tesis, al menos cinco dias
habiles previos a la fecha programada para el
examen profesionat.
R R o o Ay T T e e e
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Vice-Rectoria 37. Recibe mediante escrito 8 ejemplares de tesis | — Oficio 2h
Académica impresa y 3 de manera digital, y distribuye de la | - Tesis 0-5
siguiente manera: —Tesis
a) 5 ejemplares al Jurado de Examen| _cp
Profesional y suplentes. - Tasls
b) 1 ejemplar a la Rectoria. _CD
c) 1 ejemplar a la Biblioteca de la Umvemidad e
Solicita mediante oficio al Departamento de | cD
Servicios Escolares la generacion de la SRS
documentacion correspondiente y recaba acuse.
Archiva escrito, acuse, tesis y CD. =~ Acuse
Nota: Se realizara la entrega de las tesis con al
menos cihco dias habiles previos a la fecha
prograntada para el examen profesional.
Departamento de 38. Recibe oficio, genera la siguiente documentacion: | — Acta 1h
Servicios Escolares a) Acta de examen profesional, — Constancia
b) Constancia de examen, y — Protesta
c) Acta de toma de protesta. ~ Oficio
y enirega a la Vice-Rectoria Académica previo al
acto protocolario del examen profesional. Archiva
oficio.
Vice-Rectoria 39. Recibe documentacion y envia a los integrantes | — Acta 1h
Académica del jurado de examen profesional para llevar a | — Constancia
cabo acto protocolario del examen profesional. - Protesta
Jurado de Examen 40. Reciben documentacién, una vez terminada la | — Acta 1h
Profesicnal defensa de tesis en el examen profesional, | — Constancia
consensan el resultado, emiten voto mediante | - pProtesta
firma y determinan si el veredicto es aprobatorio
iAprueba?
No
41. Emite por escrito la justificacion de su veredicto | - Reprobado 10 min
de reprobacion o suspension, envia a la Vice- | — Acta
Rectoria Académica y devuelve al Departamento | — Constancia
de Servicios Escolares la documentacion | _ protesta
respectiva y recaba acuse. Archiva acuse. — Acuse
Vice-Rectoria 42. Recibe por escrito la justificacién del veredicto de | — Reprobado 1h
Académica reprobacion o suspension e informa de manera
verbal a ellla egresado/a la determinacion de la
fecha de reprogramacién del examen profesional
(retorna a la actividad No. 34). Archiva oficio
e T o R R T e R T
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SUSTANTIVOS JUNTAS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gatierio -1 Estada {
Si:
Jurado de Examen 43. Emite veredicfo de aprobado, informa de manera | - Acta 10 min
Profesional verbal, realiza toma protesta a ellla egresado/a | - Constancia
ante el pdblico presente y devuelve | - Protests
documentacion firmada al Departamento de
Servicios Escolares para su seguimiento.
Egresado 44, Recibe de manera verbal el veredicto de 240 h
aprobado y realiza toma de protesta, acude al
Departamento de Servicios Escolares y solicita de
manera verbal fecha para el registro en libros y
entrega del {itulo profesional. - :
Departamento de 45. Recibe solicitud y documentacion, informa fecha | — Titulo 1h
Servicios Escolares a elfla egresadofa, elabora titulo profesional con | - Acta
los siguientes datos: — Constancia
a) Nombre. ~ Protesta
b) Carrera. ~ Expediente
c) Clave de carrera.
d) Fecha de expedicion.
e) Datos de registro, firma y sella al reverso del
titulo profesionat.
Recaba firma y sello de la Vice-Rectoria-
Académica y del Rector e integra documentacidn
al expediente de el/la egresado/a.
Departamento de 46. Genera copia de expediente y titulo profesional, | — Titulo 1h
Servicios Escolares entrega a ellla egresado/a una vez realizado el | — Expediente
registro en libros y recaba acuse. Archiva copia | — Expediente 1
del expediente, copia de titulo y acuse. — Titulo 1
— Acuse

Fin del procedimiento.

S S R
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2, Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

taae43

Vice-Rectoria Académica Rector
Egresado(a)
Jefatura de Carrera Vice-Rectoria Académica

Inicio

Ok

1. Recibe solictud de
revisién del tema propuesto
de tesis y determina si es

aprabade.
¢Es aprobado?
Nog

2. Informa de manera verbal
gue su tema propuesto no
hasido aprobado.

3.  Recibe informacidn,
madifica el nombre del tema
de tesis y  presenta
nuevamente escrito.

Solicitud

5. Recibe solidtud de
revision del tema propuesto
aprobada, firma de visto
bueno y turna para realizar

| . el registro.
L——S@] Solicitud

6. Recibe solidtud de
revisién del tema prapuesto
con \isto buena, registra el|
tema de tesis e informa que|
ha sidc aprobado vy

registrado.
Solicitud

h 4

4. Informa que su tema
propuesto ha sido aprabado,
turna para recabar finma de
visto bueno.

Y

A

e st st s e R

dimiento i 7
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haeasa

Universidad
de la Costa

9. Diagrama de flujo.

Egresado(a)

Vice-Rectoria Académica

Rector

Jefatura de Carrera

Vice-Rectoria Académica

7. Recibe informacion gque
su tema de tesis ha sido
aprehado v registrado, envia

8. Recibe mediante escrito
propuesta del nombre de

v

mediante escrito propuesta
de el/la directorfa de tesis
para su seguimiento.

Escrito

director{a) de tesis ¥
determina en conjunto su

aprobacidn. 1
Si

éAprueba
propuesga?

9. Inferma que la propuesta

10. Recibe informadén,
medifi@ el nombre de
director(a) de tesis y|,
presenta nuevamente|
escrito solicitando s5u
aprobaddn.

del nombre de director(a) de
tesis no ha sido aprobada.

Escrito

11. Informa que su
propuesta ha sido aprobada,
elabora designacién formal
y envia con copia del escrito
para recabar firma de visto
bueno.

Designacio

L} con copia

12. Recibe designacién
formal de director(a) de tesis
de escrito de

propuesta, firma de visto
bueno y devuelve para su
| seguimiento.

Designacid

UNCOS-VAC-PS2.10

Clave 7_
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

o

Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica

Egresado(a) Lo

Jefatura de Carrera Director(a) de tesis

13, Recibe designacion
formal de director(a) de tesis
con visto hueno, envia
designacién con copia de|
conocimiento.

15. Recibe borrador del
trabajo de tesis para su
aprobacdidn, analiza v
determina su aprobadon.

14, Recibe copia, realiza
»{ horrador del trabajo de tesis
y ervia para su aprobacidén.

Designacién Borrador Borrador
| detesis
Designacion 1 Designacion 1
Sf

£Es aprobado?

Rice |

16. Realiza recomendacién y

17. Recibe recomendaciones,

carrige y envia nuevamente |€
para su revision.

entrega para su comrecddn
informando que su borrador
del trabajo de tesis no es

E:robado.

Borrador Recomendacian

18. Informa que su borrador]
del trabajo de tesis es
aprobade e indica entregar
en dos originales para su
seguimienta.

'S

Borrador

Control del procedimiento
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Universidad
de fa Costa

Cebierno 2l Estada

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Egresado(a) _
Jefatura de Carrera

Nota: Una wez recbido el
trabajo de tesis” los/las
profesores/as  revisores/as
emitirdn sus observaciones

en un plazo no mayor a 10 a
D) diez dias habiles.

Trabaje O-2 Designacion

rabajo 0-2

23. Recibe observaciones,
atiende, genera en dos
originales trabajo de tesis|,

18, Recibe informacién que 20, Recibe dos tantos del
su trabajo de tesis es trabajo de tesis, designa a
aprobado, genera dos tantos 3 . |dos profesores(as) %
de su trabajo de tesis | revisores(as) segun el tema ]
engargolados y entrega para de investigadén vy enva
su seguimiento, adjuntando trabajo de tesis,

21. Reciben designacién y
dos originales del trabajo de
tesis, revisan y determinan si
existen observaciones,

Trabajo O-2

Designacitn

¢ Existen
ghservaciones

sl Nota:  Ante  cualquier

controversia con las
observaciones y el plazo de
entrega, prevalecerd la
opinién del elfla Birector/a
detesis.

engargolados  y  entregal
nuevamentie para su
revision.

Trabajo 0-2

Ohservadones

22. Realizan observaciones
informando el plazo en el
que deberdn ser atendidasy
enyvfan para su comrecdon.

Observaciones

Trabajo 0-2

2% b
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
Director(a) de tesis Director(a) de tesis Director{a) de tesis

Nota! Esta acepladion (Visto
bueno) no comprometerd el
voto del sinodal en el
2xamen

25. Recibe acta de revision 26. Recibe acta de revisién

24. Emiten voto razonado de tesis y un tanto de tesis, L de tesis, elabora ofido
firmando acta de revision de . [firma de visto bueno y envia | solidtando  la  aprobadién
tesis y un tanto de tesis, “lmediante escrito acta de "l para ta impresién final de la
envian para su visto bueno, revision de tesis y tesis tesis y la programacion del

segin corresponda. : examen profesional yenvia.

Solicitud

Bl

e conitral el procedimient ol
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS oa:ozaca

SUSTANT!VQS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

Bred e

Rector Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Egresado(a)

L L 78
Vice-Rectoria Academica Escolares

Nota. Los requisitos
presentados  por elfla
egresado/a se integrard a su
expediente para st
complementacién,

27. Recibe solicitud y 28. Recibe solicitud vy revisa
requiere el estatus del que el expediente estél-
expediente de el/la completo y cumpla con los|
egresado/a, requisitos senalados.

‘\%\—l Expediente

Nota: elfla  egresado/a
deberd atender las
observaciones indicadas en
un plazo no mayor a cinco
dfas habiles previos al
examen profesional.

29. Informa de los requisitos 30. Recibe, integra requisitos
faltantes para la integraddn faltantes y entrega para su
completa de su expadiente. integracién al expediente

Expediente L_Rﬁzmjz]
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MANUAL DE

!
PROCEDIMIENTOS Oa%"aca ¥ S
SUSTANTIVOS e et
9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios Departamento de Servicios

Vice-Rectoria Académica
Escolares Escolares

Naga: La vice-Rectona
Académica serd la encargada
de irformar de manefa
verbala el/la egresado/a gue
su expadiente estd
completo.
32. Reclbe informacidn, 33, Recibe propuesta,
31. Informa de manera elabora propuestas de los/ elabora ofido designando a
verbal que el expediente de flas profesares/as- | los/las profesares/as-
el/la egresado/a estd "|investigadores/as que investigadores/as para ser|
completo. conformaran el jurado vy jurado y envia con copia de
| envia para su seguimiernto. conocimiento.
Expediente Designacion

Designacian 1

S

4
34. Elabora oficio
35. Recibe mediante ofido la autorizando Impresion de 8
autorizacion, genera copla yi tesis, empastada, lugar,
entrega para suf fecha y hora de examen,
conocimiento. fecha de entrega de

ejemplaresy envia.
Autorizacion

Autorizacion 1

Utorizacion 1

e g
T BT 1

ol L e B s S B

* pagina 15/19
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SUSTANTIVOS

aglaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de lz Costa

e

Geblerno ¢el Estada

9. Diagrama de flujo.

Egresado(a)

Rector

Vice-Rector{a Acadénﬁica

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

\

Not: (& entréega de la

g tesis,

al menos cinco dias habiles

Nota: Se realizara [a entrega
de las tesis con al menos

previos  a la fecha cinco dias hdbiles previos a
programada para el examen la fecha programada para el
profesional. examen profesional.
36. Recibe copia de
autarlzacién,  genera vy 37. Recibe mediante escrito 38. Recihe ofido, genera
entrega mediante escrito 8 . lejemplares de tesis impresa .| documentacién y entrega
ejemplares impresos y 3 y 3 de manera digital, y 7| previo al acto protocolario
CD'S con tesis para su distribuye. del examen profesional.
seguimiento. Taag| =
Escrito Acta
Jurado de Bxamen
Tesis 0-8 Profesional y_, m
suplentes. ]
N\_—’/—_\ i
Rectoria
Autorizacién 1 “
\v/——\
Acuse i
adela
Sl By Univerkidad

Tesis

cb
Escrito

Acuse

I e

39. Recibe documentacién y|
envia para llevar a ebo acto

protocolario  del examen|
profesional.
Acta
]
b 4
H

AR g e e oy e Ty e o g
* £ N 4 " X Y
5 ke
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SUSTANTIVOS
e R e T 1 O S

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

deraan

{
i
- - ;
' na’ﬁs. Universidad
i u de la Costa

Cobiema 5. Estedo

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Vice-Rectoria Académica

Jurado de Examen Profesional

Vice-Rectorfa Académica

Departamento de Servicios
Escolares

40, Reciben documentacion,
consensan el resultado,
emiten voto mediante fimna
y detemminan si el veredicto
es aprobatorio.

Acta

{Aprueba?

41, Emite por escrito la
justificacion de su veredicto
de reprobacién 0

42, Recibe la justificacion del
veredicto de reprobacion o
suspensidn e informa s

suspensién, envis y devuelve
la documentacidn

determinacion de la fecha de|
reprogramacion del examen

respectiva. profesional
Reporbada Reporbado
Constancia f'n:tamen‘to de
Servicios Escolares
RSN TS T T A e PR e s T e e — et e e e b
r A L ~ i Control del procedimientol ¢ AT T
o b it ki i e A GO RS -.k.\.ﬂ}."Jt-ﬁdw-’:ém%‘vl--iwl-‘ﬂmnf?.'. SR R il L e A A S LR SRR s

Clave UNCOS-VAC-PS2.10

Elaboracién

Diciembre 2019

~Actualizacion
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oa%"aca : Uriversidad
. @ : de la Costa
SUSTANTEVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica
; ; Egresado(a) Departamento de Servicios
Jurado de Examen Profesional
Escolares
43. Emite veredicto de 44, Recibe veredicto de 45.  Recibe solicitud
aprobado ¢ informa , realiza aprobado y realiza toma de documentacion, infarma
toma protesta ante el 5 __,|protesta, acude y soficita _{fecha, elabora tftulo
plblico presente y dewelve fecha para el registro en profesional, firnay sella,
documentacién firmada para libros y entega del titulo recaba firmas y sells e
su seguimiento. pofesional, integra al expediente.

Acta

Constancia |Departamentc de
l bervicios Escolares

T T T T il de pratedinnients]
- Ly ol e RS & IR I it e BB N e o Rl T W N R e

UNCOS-VAC-PS2.10  Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica

ol e N




SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

QUINTA SECCION 119

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
dela Costa

LA e

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios

Escolares
46. Genera copia de
expediente Y titulo

profesional, entrega una vez
realizado el registro el libros
y recaba acuse.

Expediente

Expediente 1

Eresado/a )

N )

LA T-€abel Quipitad Elorza

Jefa del Departameﬂto de
Servicios Escolares

- )
AT [sab%@jr’ﬁs Elorfa

Jefa del Departamenio de
Servicios Escolares

4 :r-—-g

i K
i\'
e

LT SR e
N A To 4
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MANUAL DE a@‘ .
PROCEDIMIENTOS 0 e aca : Universidad
s 2 de la Costa
SUSTANT!VOS JUNTOS Cﬂgﬂgﬁﬂs EL CAMBIO

| Nombre del proceso: Farmacion profesional v postgrado |

1. Nombre del procedimiento: Presentaciéon de Examen General de Evaluacion de Licenciatura (EGEL)
parz la obtencion del Titulo Profesional de Licenciatura.
Insumo: Solicitud para la presentacion del EGEL.
Producto/servicio: Titulo profesional de licenciatura.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 89 haras/ 45 minutas.

2. Objetivo:

Aprobar el Examen General de Evaluacion de Licenciatura (EGEL) mediante la obtencién del Testimonio de
Desempefio emitido favorablemente por el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior, A.C.
(CENEVAL) para obtener el titulo profesional de licenciatura.

3. Alcance:

Inicia con la presentacion de la solicitud para la presentacion del EGEL y termina con la obtencion del titulo
profesional de licenciatura.

4. Marco juridico:

= Decreto de creacién de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddice Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion Iil; 13, 1I.

» Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.
Articulos 186, fraccion VIII; 19, VII; 22, Ty V.

« Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el H. Consejo Académico el 8 de julio de 2016.
Articulos 111-145.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» \ice-Rectoria Académica.

e« Jefatura de Carrera.

« Departamento de Servicios Escolares.
« FEgresado(a).

6. Politicas de operacion:

« No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

%wi“-:'” e xe e ey P S _ COHEI’OI del procedlmiento s £ prmy ,-_;,1 :{:IVG&_{?{.:,.“;;A AR oy

M B A e B s il o o T s iy S Lt e i i e R em ) e e L e i AL SN S S

" Clave UNCOS—VAC PSZ 11 wEﬁlaﬁorac:irjun ' Diclembre 2019 Aeroanacon No aplica Pagina. 1/8
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

4

Oaitaca:

JUNTGS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

(NCOS

Goblemp & Estada

i
1 3 § Universidad

de la Costa

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcidn de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Inicio del procedimiento.

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Egresado(a)

il

Recibe solicitud verbal de el/la egresada/a para la
presentacion del EGEL y verifica que el expediente
esté completo y cubra todos los requisitos
sefialadas en el reglamento de alumnos de
iicenciatura y determina.

Nota: Presentarla 25 dias-habiles antes de |a fecha
del examen EGEL a excepcion de los programas
de salud.

¢, Cumple con los requisitos?

No:
Informa de manera verbal a el/la egresado/a, los
requisitos faltantes para la integracion completa de
su expediente.

Recibe de manera verbal informe, integra
requisitos faltantes y entrega al Departamento de
Servicios Escolares para su integracion al
expediente (retorna a la actividad No. 1).

Si:
Informa de manera verbal a el/la egresado/a que
el expediente esta completo, indica que elabore y
entregue la solicitud para la presentacion del
EGEL a la Jefatura de Camera para recabar visto
bueno.

Recibe informacion de manera verbal de que el
expediente esta completo, elabora y entrega la
solicitud para la presentacion del EGEL para
recabar visto bueno de la Jefatura de Carrera.

Recibe la solicitud, corrobora de' manera verbal
con el Departamento de Servicios Escolares el
estatus del expediente, firma de visto bueno y
enfrega la solicitud a el/la egresado/a e instruye
que acuda a la Vice-Rectoria Académica para
recabar el sello y firma de autorizacion.

Recibe indicacion y solicitud con visto bueno
acude y entrega a la Vice-Rectoria Académica
para recabar el sello y firma de autorizacion.

- Requisitos

— Solicitud

— Solicitud

— Solicitud

8h

15 min

15 min

8h

1h

1h

T T T T T T T T e P S e e

B el vt il i B s
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Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

rebaa e

Gobinme i Esmda

Universidad
de la Costa

Vice-Rectorfa 8.

Académica

Egresado(a) 8.

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado

Vice-Rectoria
Académica

Vice-Rectoria
Académica

125

131

14.

Recibe solicitud para la presentacion del EGEL
con visto bueno, corrobora de manera verbal con
el Departamento de Servicios Escolares el estatus
del expediente, sella y firma de autorizacion,
entrega, solicita a ellla egresado/a realizar el pago
de derechos de EGEL y continuar con el proceso
en tiempo y forma y recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe solicitud autorizada, realiza pago del
EGEL, recaba del Vice-Rectorfa-Académica folio
asignado por CENEVAL, genera copia y entrega al
Departamento de Servicios Escolares la siguiente
documentacion:

a) Solicitud.

b) Copia folic asignado por CENEVAL

¢) Comprobante de pago por derecho a EGEL.
d) Copia de identificacion oficial {INE).

Y recaba acuse. Archiva folio y acuse,

. Recibe solicitud autorizada y documentacion,

indica de manera verbal a elfla egresado/a fecha
hora, lugar y requisitos para presentar el EGEL.
Archiva solicitud y documentacion

. Recibe indicaciones, se presenta cumpliendo los

requisitos establecidos, contesta y entrega EGEL
a la Vice-Rectoria Académica.

Recibe EGEL contestado, entrega a CENEVAL,
recibe resultado y corrobora resultado.

. Es aprobatorio?

No:
Informa de manera verbal a el/la egresadofa y
entrega el resultado del CENEVAL no favorable.

Nota: Ella egresado/a podra solicitar Ia
presentacion del EGEL por segunda ocasién,
agotada esta via sdélo poedra titularse por
elaboracion y defensa de tesis.

Fin de procedimiento.
Si: i

Informa de manera verbal a el/la egresado/a del
resultado del CENEVAL favorable entregando el
‘Testimonio de: desempenc satisfactorio-TDS ©
desempefio sobresaliente TDSS y reporte
individual, e indica al ellla egresadofa acudir al
Departamento de Servicios Escolares para
proceder can la elaboracion del Acta de Recepcidn
Profesional, recaba acuses. Archiva acuse.

- Solicitud
— Acuse

— Documentacion
- Folio
—~ Acuse

— Solicitud
- Documentacion

- EGEL

— Resultado
—EGEL

- TDS/TDSS
- Reporte
—Acuse

1h

8h

8h

8 h

15 min

1h

1h

o s i g e i
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SUSTANTIVOS
[t e R S A e s v |

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

seraaa

Coblemo £if Estado £

Universidad
de la Costa

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

15. Recibe de manera verbal

el resultado del
CENEVAL favorable con testimonio y reporte
Individual, realiza pago de derechas por los
servicios  educativos, y presenta a al
Departamento de Servicios Escolares la siguiente
documentacion: '

a) Testimonio de: Desempeno Satisfactorio-TDS
o Desempeno Sobresaliente TDSS.

Reporte Individual.

Tres fotografias tamafio titulo en blanco y
negro,

Reciba del pago de derechos por los servicios
educativos.

Solicita fecha para el registro en libros y del Acta
de Recepcion Profesional y recaba acuse. Archiva
acuse.

. Recibe documentacién y solicitud e informa de

manera verbal fecha para el registro vy firma de
elfla egresado/a, elabora acta de recepcion
profesional, firma y sella, recaba firma y sello de la
Vice-Rectoria Académica. Archiva
documentacion.

.Entrega elfla egresado/a acta de recepcion

18.

19:

20,

profesional y recaba acuse. Archiva acuse en el
expediente de el/la egresado/a.

Recibe acta de recepcién profesional y solicita de
manera verbal fecha para el registro en libros y
entrega del titulo profesional. Archiva acta.

Reclbe solicitud e informa fecha a el/la egresado/a,
elabora titulo profesional con los siguientes datos:
Nombre.

Carrera.

Clave de carrera.

Fecha de expedicion. 1

Datos de registro, firma y sella al reverso del
titulo profesional.

Recaba firma y sello de
Académica y del Rector.

d)
e)

la Vice-Rectoria-

Genera copia de expediente y titulo profesional,
entrega a el/la egresado/a expediente original y
titulo profesional una vez realizado el registro en
libros y recaba acuse. Archiva copia del
expediente, copia de tiiulo y acuse.

Fin del procedimiento.

— Documentacion
— Aguse

— Acta

~ Documentacion |

— Acta
— Aclise

— Acta

— Titulo

-~ Titulo

— Expediente
— Titulo 1

— Expediente 1
- Acuse

3h

1h

8 h

24 h

8h

UNCOS-VAC-P$2.11
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Oaitaca

JUNTOSTONSTRUIMOS EL CAMBID

Universidad
de la Costa

R

Gobierma ¢ Estadn

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Egresado(a)

Vice-Rectoria Academica

Jefatura de Carrera

Inido
Mota: Presentarla 25 dias

hdbiles antes de Iz fecha del

examen EGEL a excepcién de

los programas de salud.
1. Recibe solictud verbal
para la presentacidn del
EGEL y wverifica que el
expediente esté completo v
cubra todos los requisitos y

determina.
Expediente

ZCumple con Io
requisitos?

<

2. Informa de manera verbal
los requisitos fattantes para

3. Recibe de manera verbal
,|informe, integra requisitos

la integracién completa de
su expediente.

4. Informa de manera verbal
que el expediente estd
completo, indica que elabore

"|faltantes y entrega para su
integracion al expediente.

y entregue la solicitud para
fa presentacion del EGEL|.

para recabar visto bueno.

5 Aol iFariati 6. Recihe la solicitud,
: i
elabora y entrega |a solicitud SofFearap s Nestatis .dE|
oSt 5 preseaticidn e > expediente, flrma de visto
EGEL para reeabar visto bleno)y entregs e instruye
Eies que acuda para recabar el
: selloy firma de autarizacion,
Solicitud Solicitud
7. Recibe indicacién y

solidtud con visto bueno

A

acude yentrega para recabar
el sell y fina de

autorizacion.
Sclicitud
v
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS a:’gaca : Urivecided
2 > ) e lz Costa
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMODS EL CAMBIG - Gobiemece' Estado
9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectorfa Académica
Egresado(a)
Vice-Rectoria Académica - Jefatura de Carrera
8. Recibe salicitud, corrobora ] B ’ X
el estatus del expedionts, S, : Recibe I solicitud 10. ' Recibe Sﬂilci-tud
Eellaly e a e it aisacion autorizada, realiza pago del autorizada y documentacion,
o 2 ¥ EGEL, recaba folio asignadof———————————#indica fecha hora, lugar v
entrega, solidta el pago de i o
por CENEVAL, genera copia vy requisitos para presentar el
derechos de EGEL y =
= entrega documentaddon, EGEL.
continuar con el proceso. |

Solicitud Documentacion Documentacion

12. Recibe EGEL contestada, 11. Recibe indicaciones, se
entrega a CENEVAL, recibe| presents cumpliendo los|
resultado y  corrobaral requisitos establedidos,[
resultado. contesta y entrega EGEL

Resultado

Nota: El/la egresado/a podré
solicitar |a presentacién del
EGEL por segunda oacasion,
agotada esta via sdlo podrd
titulase por elaboracion y
defensa de tesls.

13. Informa de manera vy
entrega el resultado del
CENEVAL no faverable.

ST e o T s o
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MANUAL DE :
PROGERINENTOS ajtaca : e
1 - e la Costa
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
Egresado(a) o
: ; w1 Departamento de Servicios
Vice-Recloria Académica :
Escolares
1s. Recibe resultado 16. Recibe documentacién y
14, Informa el resultado favorable con testimonio y solicitud e informa fecha
favorable entregando el | | reporte Individual, realiza . {para el registro y firma,
testimonio de desempefio y “Ipago de derechos por los "lelabora acta de recepddn
reporte individual. servicios  educatives, vy profesional, firma y sella,
presenta_documentadon. recaba firmaysello.

TDS/TDSS Documentacién

Reporte

18. Recibe acta de recepcion
profesional y solidta de 17. Entrega acta de
manera verbal fecha para el recepcion  profesional v
registro en libros y entrega recaba acuse,

del titulo profesional.

¥ 3

Acta Acta

i 2%
g

19. Recibe solidtud e
informa fecha, elabora titulo
profesional, recaba firma vy

sello.
Acta
h 4
C
3 "Control del procedimiento T TS 0
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saa

Universidad
de la Costa

Cohfemo & Estado

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios

Escolares
20. Genera copla de
expediente ¥ ttulo
profesional, entrega

expediente original y titulo
profesional una vez realizado
el registro el libros.

Titulo

Expediente

Expediente 1

Egresado(a} -

A

1 . e I
L.A.T. féabpl Qthtas Elorza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

% o
LATs tas|Elerza
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

s :
I:.xf..‘;_n._‘..; £ Lt s L S e SR
UNCOS-VAC-PS2.11

Clave
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y pastgrado. l

1. Nombre del procedimiento: Presentacion de tesis para la obtencién del grado académico de
maestria/doctorado.

Insumo: Solicitud para la obtencién del grado por el/la alumno/a.

Producto/servicio: Grado académico de maestria/doctorado.

Area responsable del procedimiento: Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado/Vice-Rectoria

Académica.

| Tiempo de ejecucion: 168 horas/50 minutos.

2. Objetivo:
Aprobar el trabajo de tesis por parte del jurade de examen de grado presentando el examen para la obtencién
del grado académico de maestria o doctorado.

3. Alcance: :

inicia con la solicitud para la obiencion del grado por el/la alumno/a y termina con la obtencion del grado
academico.

4. Marco juridico:

e Decreto de creacién de la Universidad de la Costa
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.

Articulos 5, fraccion lH; 13, 1.

= Reglamento Interno de la Universidad de la Costa :
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion VIll; 20, VI; 22, 11l y V.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectorla Académica.

Jefatura de [a Division de Estudios de Postgrado.
Departamento de Servicios Escolares. :
Jurado de examen de grado/Vice-Rectoria Académica..
Alumno{a).

6. Politicas de operacion:

« Los/las profesores/as investigadoresfas que conformaran el jurado de examen de grado seran
designados/as considerando el tema de investigacion y perfil académico.

7. Formatos:

« No aplica.

e e i e - RS B S mata i = 0% s o) e s BAL Bt o [ 1 LTI R AR v
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8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpepto ah Tiem'po
framite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de la 1. Recibe de elfla alumno/a solicitud de revision del | — Solicitud 15 min
Division de Estudios borrador de tesis de maestria o doctorado con la | — Vo. Bo.
de Postgrado siguiente documentacién: — Borrador
a) Oficio de Vo. Bo. de elfla director/a de tesis.
b) En caso de tesis: Cinco borradores de tesis
para cada uno de los integrantes del comité
tutorial. ‘ .
¢) En caso de doctorado: Siete borradores de
tesis para cada uno de los integrantes del
comité tutorial.
Nota: El oficio de Vo. Bo. Es entregado por ellla
directorfa de tesis una vez concluida la tesis.
. Realiza mesa de trabajo con la Vice-Rectoria | - Borrador 2h
Académica y aprueba la asignacién de los/las | — Solicitud
profesores/as investigadores/as que conformaran | — \/a. Bo.
el jurade de examen de grado para revisar el
borrader de tesis. Archiva oficios.
. Elabora oficio designando a los/las profesores/as | - Designacion 2h
investigadores/as que conformaran el jurado de | — Borrador
examen de grado con la siguiente informacién: — Acuse
a) Nombre y matricula de el/la alumno/a.
b} Nombre de la tesis.
c) Fecha, lugar y Horario de la presentacion de la
revision final del frabajo de tesis.
Y solicita realizar la entrega de las observaciones
del borrador de tesis en forma escrita, envia
anexando borradores de tesis de investigacion y
recaba acuse. Archiva acuse.
Jurado de examen . Recibe mediante oficio designacion como | ~ Designacion 10 min
de grado integrante del jurado de examen de grado con | —Borrador
barrador de tesis.
. Revisa borrador de tesis de investigacién y entrega | — Observaciones 48 h
de manera escrita observaciones a la Jefatura de | — Borrador
la Division de Estudios de Postgrado y recaba — Designacion
acuse. Archiva oficio y acuse y archiva | _ acuse
temporalmente borrador.
Jefatura de la 6. Recibe documento de observaciones del jurado de | — Observaciones 8 h
Division de Estudios examen de grado y envia copia a el/la alumno/a. — Observaciones1
de Postgrado
?""'r’"""”"‘:":””ﬂt"”'“’;‘:;*l:A':’jm“w; L Cantrol del procedimiento N e T e 2
Clave’ | UNCOS-VAC-PS212  Elaboracion Diclembre 2019 Actualzacion No aplica " pagine 2113
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7. Genera documento de acta de revision de tesis de | — Observaciones 2h
investigacion para la obtencion del grado | - Revision
académico (maestria o doctorado) y entrega al
jurado de examen de grado para recabar las firmas
en la presentacion de la revisidn final de tesis.
Archiva observaciones.

[y

Jurado de examen 8. Reciben acta de revision de tesis de investigacion | — Revision 4 h
de grado para la obtencién del grado académico, acude a la | — Borrador
presentacion de la revision final y determinan.

Nota: Para la aprobacion del trabajo final debera
haber aprobacion del trabajo de tesis de al menos
3 de los & revisores o 4 de los 7 revisores en caso
de doctorado.

¢ Existen observaciones?
Si:

9. Aclara de manera verbal a el/la alumno/a las | — Revision 15 min
| observaciones detectadas en el borrador de tesis | — Borrador
l 3 de - investigacion quien debera realizar las
correcciones en un plazo maximo de 15 dias
habiles. Archiva temporalmente revision y
horrador.

Alumno(a) 10.Recibe de manera verbal las observaciones | ~ Borrador 40 h
detectadas en el borrador de tesis de investigacion, | — Observaciones
corrige y entrega al jurade de examen de grado.
Archiva copia de observaciones.

Jurado de examen 11.Recibe correcciones realizadas y confirma que | —Borrador 2h
de grado estas hayan sido realizadas (continta en la
actividad No. 12).

No:
12.Aprueba y firma acta de revisién de tesis de | — Revisidn 1
investigacion para la obtencion del grado | - Borrador
académico (maestrfa/doctoradp) y entrega a la | — Acuse
Jefatura de Division de Estudios de Postgrado para
que ellla alumno/a inicie con el tramite para la
presentacion de examen de grado, entrega y
recaba acuse. Archiva borrador y acuse.

Jefatura de la 13. Recibe acta de revision de tesis firmada por todo el | — Revisién 15 min
Division de Estudios jurado de examen de grado e informa de manera
de Postgrado verbal a ellla alumno/a para dar seguimiento
directo con la Vice-Rectoria Académica de la
programacian del mismo y los requisitos que debe
cubrir para tal efecto.

S et e e et R R b1 1 4R £ e ik s
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14. Genera oficio dirigido a la Vice Rectoria Académica | — Oficio 5 min
con la siguiente informacion: - Revisién
a) Nombre de el/la alumno/a. — Acuse
b) Maestria/doctorado cursado.
¢) Titulo de tesis
d) Nombre de director(a) y codirector(a).
e) Nombre de los/las profesores/as
investigadores/as revisores/as.
f} Motivo: gue ellla alumnofa pueda solicitar la
fecha de su examen de grado.
Y recaba acuse. Archiva acta y acuse.
Vice-Rectoria 15.Recibe oficio y proporciona de manera verbal | — Oficio 1 30 min
Academica indicaciones a el/la alumno/a para la presentacion | — Oficio
del examen de grado, envia copia de oficio de
solicitud de examen de grado e indica al
Departamento de Servicios Escolares que
entregue la lista de requisitos. Archiva oficio.
Departamento de 16. Recibe copia de oficio de solicitud de examen de | - Lista 1h
Servicios Escolares grado, elabora y entrega la lista de requisitos a elfla | — Oficio 1
alumno/a. Archiva copia de oficio.
Alumno(a) 17.Recibe lista de requisitos y acude al Departamento | — Documentacion 10 min
de Servicios Escolares para entrega de la | —Lista
documentacion. Archiva lista.
Departamento de 18. Recibe documentacion y valida que el/la alumno/a | - Documentacion 8h
Servicios Escolares cumpla con los requisitos necesarios para iniciar el
tramite y obtener el grado.
Maestria:
a) Original del certificado de estudios de
licenciatura legalizado.
b) Original de la cedula profesional de Ia
licenciatura.
¢) Original del titulo profesional de la licenciatura.
d) Constancia original de terminacién de inglés con
500 puntos del TOEFL.
e) Hoja original de no adeudo.
f} Original del certificado de estudios de maestria
legalizado.
g) Original del recibo de pago de expedicién de
grado.
h) Original del recibc de pago del examen de
grado.
i} Original del recibo de pago del certificado de
grado. '
1) Fecha de nacimiento.
k) Promedio general de la maestria,
I} Fotografias para grado académico.
T L R g e o o e S R T
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Alumno(a) 23. Recibe oficio de notificacion y entrega a la Vice- | - Tesis N/D
Rectaria Académica cinco o siete tesis empastadas | — Notificacién
de maestrfa o doctorado respectivamente, asi ¢
como en formato digital. Archiva oficio.
Vice-Rectorfa 24. Recibe cinco o siete tesis empastadas de maestria | — Escrito 2ih
Académica o doctorado respectivamente, asf como en formato | — Tesis
digital y solicita por escrito al Departamento de | — Acuse
Servicios Escolares la generacion de la siguiente
documentacion:
a) Acta de examen de grado,
b) Constancia de examen, y .
¢) Acta de toma de protesta.
Previo a la fecha programada para el examen y
recaba acuse. Archiva acuse y temporalmente
tesis.
Departamento de 25.Recibe oficio, y genera los siguientes documentos: | — Oficio 3h
Servicios Escolares a) Acta de examen de grado, — Documentos
b) Constancia de examen, y — Escrito
c) Acta de toma de protesta. -~ Acuse
Y entrega mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su seguimiento. Recaba acuse.
Archiva escrito y acuse.
Vice-Rectoria 26. Recibe mediante oficio el acta de examen de | - Documentos 30 min
Académica grado, constancia de examen, y acta de toma de | — Tesis
protesta, y entrega al jurado de examen de grado | — Oficio
los documentos antes mencionados junto con las | _ aAcuse
cinco o siete tesis empastadas de maestria o
doctorado respectivamente previo al examen,
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Jurado de examen 27. Recibe documentos y tesis empastada de maestria | — Examen 2h
de grado o doctorado, acude a la defensa de tesis de eifila | — Protesta
alumnof/a, delibera, fima y distribuye de la | - Constancia
siguiente manera: : _ Tesis
a) Acta de examen de grado y acta de toma de
protestas a Vice-Rectoria Académica.
b) Constancia de examen a el/la alumno/a.
Archiva tesis.
Vice-Rectoria 28. Recibe acta de examen de grado y acta de toma de | — Examen 15 min
Academica protesta y revisa que contenga las firmas del | — Protesta
(presidente(a), secretario(a) y vocal(es), firma,
sella y envia al Departamento de Servicios
Escolares para su seguimiento.
T ST ke T .
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Departamento de 29. Recibe acta de examen de grado y acta de toma de | — Grado 16 h
Servicios Escolares protesta firmadas y genera la expedicion del grado | — Examen
académico con los siguientes datos: — Protesta
a) Nombre de el/la egresado/a.

b) Grado academico.

c) Clave del Programa Educativo de Postgrado.
d) Fecha de expedicién.

Al reverso del Grado académico agrega datos de
registro, firma, sella y recaba firma de la Vice-
Rectorfa Académica y del Rector. Archiva acta de
toma de protesta y acta de examen de grado en el
expediente de alumno(a).

Universidad
de la Costa

Lrasss

30.Entrega grado académico y los documentos | — Originales 1h
originales a elfia egresado/a que se tengan en su | — Grado
expediente estudiantil, recaba acuse. Archiva | — Acuse
acuse.

Fin del procedifniento.

sntrol del procedimier
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

et

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de la Division de Estudios
de Postgrado

‘ Inicio I

Nota: El ofico de Vo. Bo. Es
entregado por ¢l/la director/
a de tesis una vez concluida
w|la tesis,

Jurado de examen de grado

1.Recibe solicitud de revision
del borrador de tesis de
maestria o doctarado.

Salicitud

Borrador

¥

2. Rezliza mesa de trabajo
con Vice-Rectoria Académica
¥ aprueba asignacién de
jurado.

Borrador

b 4
3. Elabora oficio designando
a los/las  profesores/as
investigadares/as que 4. Recibe designaddn con
conformardn el jurado vy borrador de tesis.

salicita realizar
ohsenvaciones.

Designacid

Designacion

" Control del procedimientals
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Universidad
de la Costa

RN Y

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de la Division de Estudios Alumno(a)
de Postgrado

Jurado de examen de grado

5. Revisa borrador de tesis

de Investigaddn yentrega de _|6. Recibe observaciongs y
manera esarita “{envia copia.
observaciones.

Observaciones Observadiones

Observaciones1 8

7. Genera acta de revision de
investigacion.y entrega para
recabar firmas.

Borrador }

Nota: Pare la aprobaddn del
trabajo final deberd haber
aprobaddn del trabajo de
tesis dealmenos3 delos 5o
4 de los 7 en caso de
doctorado.

Revision

8. Recibe acta de revisién de
Investigacién y determinan.

Revision

9, Aclara las observaciones : ’
110, Recibe observaciones,
detectadas para su

"l corrige yentrega
correccidn, EE Y ga.

Revisidn Barrador

Y
:B
e con ol del procedimiento i
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Universidad
de |z Costa

soeasa s

Gablerne ¢.t Estado |

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica:

Rector

Jurade de examen de grado

Jefatura de la Division de Estudios
de Postgrado

Vice-Rectoria Académica

11, Recibe correcciones
realizadas y confirma.

,

y

12. Aprugba Y firma acta de

13. Recihe acta de revision,
firmada e informa De la

revision de  investigacion,
entrega y recaba acuse.

Revision

pragramacion del misma y
requisitos que dehe cubrir.

15: Recibe dfido vy
proporciona indicaciones
14. Genera oficio con Lipara [a presentacion  del
informacién. "] examen  envia copia de
oficio e indica que entregue
la lista de requisitas.
Oficio Oficio 1
' : Y
(€
: ¥, " Control del procedimiento) s By AT, r Nl L S
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’ @ E ! 5 de de la Costa

JUNTOS CONSTRUIMDS EL ffAMBIO Goblerna ¢4l Estado |

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Alumno(a)

¥

16. Recibe oficio de solicitud,

117, Recibe lista, para entrega

elabora y entrega lista de
requisitos.

Lsta

18. Recibe documentacian y
valida que cumpla con los|,

" | de documentacion.

Documentacion

requisitos pam iniciar - el|
tramite y obtener el grado.

Dotumentacidn

19. Informa que debe

20. Recibe informacion v,
cumple con los requisitos

5 i

cumplir con los requisitos.

Documentacion

determinados.

¥ i 2 " -
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Universidad
de |z Costa

R

8. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Acagiémic:a

Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

Alumno(a)

Y

21. Informa mediante oficio

Nota: En el aficio se informa
que el/la alumna/a que debe
entregar 5 dlas previos al
examen a la Vice-Rectoria
Académica en formato fisico
y dgital 5 o 7 tesis
empastadas.

22, Recibe oficie y genera
oficio natificando

. | natificacion y entrega fesis

que-elfla alumnofa cumple
con los requisitos.

Documentacion

Especificando fecha, hora,
lugar del examen.

Notificacién

Jurado de exame
degrado

Notificadon 1

"l empastadas  as

723. PRecibe ofico de

como el

formato digital.

Tesis

25. Recibe ofido, genera 24, Recibe tesis empastadas
documentos vy entregal y digital, soficita por escrito -
mediante oficdo para su| la generacion  de
seguimiento. documentacion.
Oficio Tesis Escrito
Documentos ﬁ
26, Recibe mediante oficio
» documentos y entrega con|*
tesis.
Documentos
¥
E
R L R N T T et de procedimishio TR SR
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. @ % i de la Costa

S USTANTiVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Cahisma . Extaga |

9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Acadeémica Rector Vice-Rectoria Académica
Jurado de examen de grado Vice-Rectoria Académica Departamento de Servicios

Escolares

N

27. Recibe documentos,
acude a la defensa de tesis,
delibera, firmay distribuye.

29. Recibe actas, genera
grado académice, fima,
sella y recaba firmas.

_ | 28. Recibe acta, firma, sella y
"lenvia para su seguimiento.

Examen

30. Entrega prado académico
con documentos originales,
deexpedients.

Originales

Fin

Vo. Bo. Aprobo:

L}

|

M.C. Jodé fsflernandez
andez
Vicg“Reclor Académico

Vice-Rectar Académico
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| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacién cientifica y tecnolégica. |

1. Nombre del procedimiento: Integracion del programa institucional de actividades de investigacion.
Insumo: Programas anuales de actividades de investigaciéon de los Institutos.
Producto/servicio: Programa institucional de actividades de investigacion.
Area responsable del procedimiento: Coordinacién de Investigacion/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 130 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

Integrar el programa institucional de actividades de investigacion concentrando los programas anuales de
actividades de investigacion de los Institutos para la vinculacion de las mismas con el entorno regional, estatal
_y nacional. : :

3. Alcance:

Inicia con los programas anuales de actividades de investigacion de los Institutos y termina con la integracién
del programa institucional de actividades de investigacion,

4. Marco juridico:

s Decreto de creacién de la Universidad de ia Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2008,

Articulos 5, fraccion Il; 11, I; 13, IV; 17.

¢« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 15, fraccion 116, [; 18, |

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado ei 04 de febrero de 20186.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

« Rector.
» Coordinacion de Investigacion.
» Direccion de Instituto de Investigacion.

6. Politicas de operacion:

« Nao aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

e et e b
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Oa%“aca Univasida
- e la Casta
SUSTAN Tivos JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur'neflto en T|em.p0
tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Coordinacién de 1. Solicita mediante oficio a cada Direccidn de | - Solicitud 2h
Investigacion . Instituto de Investigacién el programa anual de | — Acuse
actividades de investigacién el cual debera
contener la siguiente informacion:
a) Lista de proyectos de investigacion a realizar
con cronograma de actividades,
b) Lineas de investigacion y generacion del
conocimiento  (LGAC) que se estan
desarrollando,
c) Cuerpos Académicos (CA) y su grado de
consolidacion existente,
d} Proyectos con algin tipo de recurso con §os
cuales estan trabajando, 7
e) Propuestas de convenios por formalizar para el
desarrollo de proyectos de investigacion.
f) Recaba acuse. Archiva acuse.
Nota: La solicitud se realizara al finalizar el tercer |
trimestre para desarrollar las investigaciones del
siguiente ano.
Direccidn de . Recibe solicitud, elabora propuesta del pragrama | — Oficio 16 h
instituto de de actividades de investigacion de su instituto de | — Propuesta
investigacion acuerdo a lo solicitado y envia mediante oficio a la | — Splicitud
Coordinacion de Investigacion para su revision ¥ | _ Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Coordinacion de . Recibe mediante oficio propuesta del programa de | — Oficio. 40 h
Investigacién actividades de investigacion del instituto, revisa y | — Propuesta
evallia, apoyandose de un{os) especialista(s) de
area(s) o especialidad(es) y determina.
s Existen observaciones?
Si:
Informa mediante oficio las observaciones a la | — Observaciones 30 'min
Direccién de Instituto de Investigacion para que | — Propuesta
realice las correcciones a la propuesta del | — Oficio
programa de actividades de investigacion del | _ pcuse
instituto y recaba acuse. Archiva propuesta, oficio
y acuse.
Direccitn de Recibe mediante oficio observaciones de la | — Oficio 8 h
Instituto de propuesta del programa de actividades de | - Propuesta
Investigacion Investigac:lon comge y envia nuevamente — Observaciones
S Sl AR R R : G
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MANUAL DE PR 4
PROCEDIMIENTOS Oaitaca e
+ e a
S U STAN T{VO S JUNTOS CONSTRUIMDS EL CAMBIO Gebiamo oo Estado
e e O Y S A
mediante oficio a la Coordinacion de Investigacion | — Acuse
para su revision y recaba acuse. Archiva oficio y
acuse (retorna a la actividad No.3).
No:
Coordinacion de Integra programa institucional de actividades de | - Oficio 40 h
investigacidn investigacian y envia mediante oficio al Rector para | — Programa
su validacion, con copia a la Vice-Rectoria | - Programa 1
Académica para su conocimiento, recabando | _ Propuesta
acuses. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Rector Recibe programa institucional de actividades de | — Recomendacion 16 h
investigacion y  emite  mediante  escrito | — Oficio
recomendaciones en la ejecucion del programa y | — Programa
turma a la Coordinacién de Investigacién para su | _ Acuse
seguimiento y recaba acuse. Archiva oficio,
programa y acuse.
Coordinacion de Recibe recomendaciones en la ejecuciéon del | — Recomendacién 8h
Investigacion programa institucional de actividades de
investigacion. Archiva recomendaciones.
Fin del procedimiento.
, R ot aE pra e E e IR TR
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

traeas

Universidad
de |z Costa

9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

Coordinacion de Investigacion

Direccion de Instituto de
Investigacion

Inicic

Nota: La solicitud se hard al
final del tercer trimestre
para desarrollar las
Investigaciones del siguiente
afo.

1. Solicita mediante oficio

2. Recibe solidtud, elabora
propuesta del programa de

programa anual de
actividades deinvestigacion

Solicitud

3. Recibe mediante oficio
propuesta, revisa en

A 4

actividades de investigadon
y envia mediante oficio para
su revisidn.

Cfida

Proptesta

Solicitud

~

conjunto con espedalistas
de areas o especialidades y

determina.
Ofico
¢Existen No

ghservaciones?

4, Elabora ohservaciones e

5. Recibe observadones,

Y

informa mediante oficio para
realizar 1as comecciones

Ohservaciones

Propuesta

caorrige y envia nuevamente
para su revision.

Propuesta

Observadones

”
»
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Da:ogaca

SUSTANT*VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

R e A N T e S NS W T
9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

ctasat

Gebiema ¢e Estade

Rector
Rector
Coordinacion de [nvestigacion
6. Integra programa 7. Recibe mediante dficio
institucional de actividades programa, emite
de investigacién y envia . | recomendaciones  en  la
mediante ofide para su " eiecucién dal programa y
validadén con copia de turna mediante oficlo paral.
conocimiento. suU seguimiento.

Ofido Recomendacidn

Programa

Programa 1 oria,

academjica

Propuesta

8. Aplica recomendaciones
en la ejecudon delre

programa.
+{  Recomendacién
o

Fin

0 Seara Vazguez
Rector

~ Control del procedimiento” 2 = ¢ 7 s T
e T e LA el ) \ »

e |

T
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MANUAL DE oA §
PROCED[MEENTOS oa ‘ aca By i j d“:’;S Universidad
‘@ = Y dela Costa
M JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gablermo ¢l Extado
i Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y fecnoldgica.

1. Nombre del procedimiento: Formulacién del programa anual de actividades de investigacion.

Insumo: Propuesta de actividades de investigacion de profesores(as) investigadores(as).

Producto/servicio: Programa de actividades de investigacion del instituto.

Area responsable del procedimiento: Direccidn de Instituto de Investigacion/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 202 horas/45 minutos.

2. Objetivo:

Realizar el programa de actividades de investigacién del instituto solicitando a los/las profesores/as
investigadores/as las actividades necesarias y requeridas por la universidad para contribuir al desarrollo de
investigacion.

3. Alcance:

Inicia con la propuesta de actividades de investigacién y termina con el programa de actividades de
investigacion del instituto.

4. Marco juridico:

o Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gabierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2006.

Articulos 5, fraccion Il; 11, 1; 13, 1V; 17.

¢ Reglamento Inferno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015&.

Articulos 15, fraccion Il; 16, I; 18, L

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado ef 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

s Coordinacion de Investigacion.
« Direccién de Instituto de investigacion.
s Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacidn:

« No aplica.

7. Formatos:

+ No aplica.

T T T L R T STRp——
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IR T N';. A B T G {8 ~"— Control del procadimiento Lo e
S El ey

Ryl he ol e £y N e 'xms.. i _A._..:um..__"...'..wm....“._ i

C!ave il UNCOS-REC-PS3.2 Elabnnacncn Diciembre 2019 .&tr_:.{ugg_iéé_cidn Na api:ca Pagina 1/7



SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022 QUINTA SECCION 147

MANUAL DE e : | ﬁ
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad trAkite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Direccion de 1. Recibe mediante oficio de la Coordinacién de | — Oficio 10 min
Instituto de Investigacion solicitud de informacién para generar
Investigacion el programa-de actividades de investigacion anual
con la siguiente informacién:
a) Lista de proyectos de investigacion a realizar
con cronograma de actividades,
b} LGAC que se estan desarrollando,
c) CAy su grado de consolidacion existente,
d) Proyectos con algun tipo de recurso con los
cuales estan trabajando,
e) Propuestas de convenios por formalizar para el
desarrollo de proyectos de investigacion.
2. Solicita por escrito a inicio del tercer trimestre de | — Solicitud 10 min

cada afo a cada profesor(a) investigador{a) su | — Oficio
propuesta de actividades de investigacion para el | — Acuse
proximo afic con copia a la Vice-rectoria
Académica y recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Profesar(a) 3. Recibe solicitud e integra propuesta de actividades | — Propuesta 40 h

investigador(a) de investigacion con la siguiente informacion: — Solicitud

a) Lista de proyecto de investigacion a realizar con | — Acuse
cronograma de actividades

b) LGAC en la que se encuentra adscrito.

c) CA al que esta integrado. _

d) Manifestar si su proyecto de investigacion esta
financiando por algun tipo de recurso.

e) Manifestar si en su desarrollo de investigacion,
considera la generacién de convenios con
instituciones externas.

Y turna propuesta por escrito a-la Direccion de

Instituto de Investigacion para su revisién y recaba

acuse. Archiva solicitud y acuse.

Direccién de 4. Recibe propuesta de actividades de investigacion, | — Propuesta 40 h
Instituto de revisa y evallia, apoyandose de un especialista del
Investigacion area, y determina.

¢ Existen observaciones?

Si:

g e b et A i e s e
. . Controldel procedimienta” = 1= et 34 N e Ty O LRI =
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2 m—— € ta Casta
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5. Elabora oficio dirigidc a ellla profesor/a | — Observaciones 10 min
investigadar/a con observaciones de la propuesta | - Propuesta
de actividades de investigacion, envia para su | - Acuse
solventacion y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesor(a) 6. Recibe oficio, corrige observaciones en la | - Propuesta 20 h
investigador(a) propuesta de actividades de investigacion y envia | — Observaciones
a la Direccion de Instituto de Investigacion para su
revision (retorna a la actividad No.4). Archiva oficio.
No:
Direccion de 7. Integra propuesta de actividades de investigacion | — Oficio 8h
Instituto de de la universidad en el proyecto de programa anual | - Proyecto
[nvestigacion de actividades del instituto y envia mediante oficio | - Propuesta
a la Coordinacion de Investigacion para su analisis, | - Acuse
recaba acuse. Archiva propuesta y acuse. 5
Coordinacion de 8. Recibe, revisa y determina si el proyecto de | — Proyecto 80 h
Investigacion programa anual de actividades de investigacion del | — Oficio
Instituto cumple con los criterios que establece el
Rector y la Vice-Rectoria Académica.
2Cumple con los criterios?
No: :
9. Realiza observaciones en el proyecto, elabora | — Observaciones 30 min
escrito dirigido a la Direccion de Instituto de | — Proyecto
Investigacion informando que el proyecto de | - Oficio
programa anual de actividades de investigacién no | _ Acuse
cumple con los criterios establecidos por el Rector
y la Vice-Rectoria Académica, envia anexando
proyecto para Su cofreccion y recaba acuse.
Archiva proyecto, oficic y acuse.
Direccion de 10.Recice mediante escrito observaciones, corrige | — Oficio 8h
Instituto de proyecto de programa anual de actividades de | — Proyecto
Investigacion investigacion y envia nuevamente mediante oficio | — Ohservaciones
a la Coordinacion de Investigacion para su revision, | _ pAcuse
y recaba acuse. Archiva observaciones y acuse
(retorna en la actividad No. 8).
Si:
Coordinacion de 11. Notifica mediante oficic a la Direccidn de Instituto | — Aceptacion 15 min
Investigacion de Investigacion la aceptacion del programa anual | — Programa
de actividades de investigacion para su | - Oficio
seguimiento y recaba acuse. Archiva programa, | _ Acuse
oficio y acuse.
N P R S e T e e e e e ) B 2 T R e
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Y € ia Losta
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID Goblernadel Estado
Direccion de 12. Recibe oficio de aceptacion del programa anual de | — Oficio 30 min
Instituio de actividades de investigacion del instituto e informa | — Aceptacién
Investigacion mediante oficio a ellla profesor/a investigador/a | - Acuse
para realizar las actividades de investigacion
propuestias. archiva aceptacion y acuse.
Profesor(a) 13. Recibe mediante oficio la aceptacién del programa | — Oficio 5 min
investigador(a) anual de actividades de investigacion de! instituto y
ejecuta las actividades programadas de
investigacion. Archiva oficio.
Fin del procedimiento.
PO ARSI I L S IR e R T P N W B U BN, (e AN S 15 8
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oa%aca

SUSTAN TEVOS JURNTOS CONSTRU]!;’.C!S EL CAMEIO

R A o T S S S
9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Universidad
de la Costa

Pesnaa

Direccion de Instituto de
Investigacion

m
Y

1. Recibe solidwd de
informacion para generar el
programa de actividades de
investigacion  anual  con

informacién.

r

2. Solicita por escrito a inicio 3. Recibe solicitud e integra
del tercer trimestre de tada propuesta de actividades de
2fio propuesta de investigacién con
actividades de investigadon informacién y turna por
para el proximo afio con escrito para su revisién y
copia yrecabs acuse, recaba acuse.

Solicitud

Profesor(a) investigador(a)

Propuesta

& V

4. Recihe propuesta de
actividades de investigacion,
revisa y evalUa, apoydndose (%
de un especialista del dreay

determina.

dExisten
gbse rvaciones?

Si

S.  Elabora oficio  con
absetvaciones de Ia
propuesta de actividades de
investigacién y envia para su
solventadidn.

Observadones

B e coprolidellprocadimTanto
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MANUAL DE
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SUSTANTIVOS

‘0Qastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de |2 Costa

Erbaaa

Gaobiemo ¢! Estada

9. Diagrama de ﬂﬁjo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Profesor(a) investigador(a)

Direccion de Instituto de
investigacion

Coordinacion de Investigacion

6. Recibe oficio, corrige
observaciones en la
propuesta de actividades de
investigacion y envia para su
revision.

7. integra propuesta de
actividades de investigaddn
en el proyecto de programa

8. Recibe, revisa y determina
si el proyecto de programa
anual de actividades de

anual de actividades del
institico v envia mediante
oficio para su andlisis.

Propuestas

Observaciones

Proyecto

Propuesta

10, Recibe mediante escrito
observaciones y proyecta,|

v

investigacién cumple con los
criterios establecidos.

{Cumple con lg
criterios?

9. Realiza observaciones en
el proyecto, elabora escrito
informanda que el proyecta
na cumple con les criterios
estableddos v envia
anexando proyecto.

Observadones

corrige y envla mediante
oficie para su revision.

Proyecto

Observadiones

g3}

%
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SUSTANTIVOS
(SRt e e s e e e e e

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

faates

Universidad
de la Costa

0T

Cobiemna £ Extada

9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

Coordinacion de Investigacion

Direccién de Instituto de
Investigacion

Profesor{a) investigador(a)

v

Vice-Rector Académico

11, Notifi ediziite ficlo 12. Recibe ofido de 13. Recibe mediante ofido I3
i ; catalz.a. mdellan SO la aceptacion del programa aceptacién del programa
s aiepd |oncf Hp;ogfarz  lanual de actividades de _lanual de actividades de
?m':;, e“ e L investigacion e informa i investigacion del instituto y
i:: : |g.aeiioon p;m o mediante oficlo para realizar gjecuta las  actividades
eI Mt s las actividades propuestas, programadas. ==
Aceptacion Ofico Oficlo
Programa Aceptacion
m y
Fin
Elabor -
M.C. J Hemandez Dr. Modesto-8eara Vazquez
ermandez Rector
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MANUAL DE |
Oagdaca: L] (&) v
S USTAN TiVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEBIO . Gcbemnd;‘&da !

[ Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnoldgica.

1. Nombre del procedimiento: Regisiro de nuevos proyectos de investigacion.

Insumo: Protocolo de proyecto de investigacion.

Producto/servicio: Proyecto de investigacién con clave de registro institucional.

Area responsable del procedimiento: Direccién de Instituto de Investigacion/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 122 horas/50 minutos.

2. Objetivo:

Registrar un proyecto de investigacion con base al cumplimiento de los lineamientos establecidos para obtener
la clave de registro institucional.

3. Alcance:

Inicia con el protocolo de proyecto de investigacion y termina con el reg:stro institucional del proyecta de
investigacion.

4. Marco juridico:

+ Decreto de creacidon de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 20086.

Articulos 5, fraceian If; 11, |; 13, 1V; 17.

* Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico: Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 15, fraccion II; 16, 1I: 18, 1.

» Manual de Organizacién de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

s Vice-Rectoria Académica.

« Direccion de Instituto de Investigacion.

» Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica,
» Revisores(as)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

e No aplica.

7. Formatos:

s« No aplica.

‘ Gontrol dalprccedlm:ento O R G120 e AT
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Universidad
de la Costa

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Gaobierno di: Estade

8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de
Instituto de
Investigacion

Profesares{as)
iinvestigadores(as)

Direccion de
Instituto de
Investigacion

Profesores(as)
investigadores(as)

Inicio del procedimiento.

Envia mediante correo electrénico dirigido a los/las
profesores/as investigadores/as convocatoria con
base a los lineamientos de la Direccion de Instituto
de Investigacion para elaborar proyectos de
investigacion con los siguientes requisitos:

a) Nombre completo.

b) Titulo de la propuesta.

¢) Protocolo de proyecto de investigacion.

d) Fecha de solicitud.

e) Firma autografa.

Y envia para su seguimiento.

Nota: El protocolo de proyecto de investigacion
puede ser elaborado por varios profesores(as)
investigadores(as) quienes designaran a ellla
director(a) del proyecto de investigacion firmando
el protocolo de proyecto de investigacion.

. Recibe mediante correo electrénico convocataria,

elabora protocolo de proyecte de investigacion de
acuerdo a los lineamientos de la Direccion de
Instituto de Investigacion y envia mediante escrito
para su revision.

. Recibe mediante escrito protocolo de proyecto de

que cumpla con los
investigacion y

revisa
generales de

investigacion,
lineamientos
determina.
¢ Cumple con los requisitos?
No:

. Realiza observaciones del protocolo de proyecto

de investigacién y turna mediante oficio a el/la
profesorfa investigador/a para su solventacion
recabando acuse. Archiva protocolo, escrito vy
acuse. '

. Recibe observaciones del protocolo de proyecto de

invesiigacién, solventa y presenta nuevamente
mediante escrito a la Direccién de Instituto de
Investigacion para su revision y recaba acuse.
Archiva observaciones y acuse. (retorna a la
actividad No. 3)

- Escrito
— Protocolo

— Escrito
— Protocolo

—~ Observaciones
— Protocaolo

— Escrito

— Acuse

— Escrito

— Protocolo

— Observaciones
— Acuse

30 min

60 h

1h

20 min

10 h

eiflas
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MANUAL DE ] | §
PROCEDIMIENTOS Oa:‘;aca : | K ncgs §}  Univemidad
- i
S U STAN T!VO S JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Cotiferns gl Estada i
Sit
Direccion de 6. Elabora oficios mediante el cual designa a dos |- Designacidn 10 min
Instituto de revisores(as), adjunta copias del protocolo de 0/2
Investigacion proyectc de investigacion y envia para su |- Protocoio 2
evaluacién y recaba acuse, Archiva escrito, acuse | - Protocolo
y temporalmente protocaolo. ~ Escrito
- Acuse
Reviscores(as) 7. Reciben designacion y copia del protocolo de | — Protocolo 2 40h -
proyecto de investigacion, revisa que cumpla con | - Designacion
los siguientes criterios de elegibilidad:
a) Ser consistente con las Lineas de Generacién y
Aplicacion del Conocimiento (LGAC) de la
Universidad.
b) Presentar originalidad y no duplicacién con otros
proyectos vigentes.
c) Viabilidad de desarrollo.
d) Congruencia de los productos entregables con
los objetivos y métodaos.
Y determina. Archiva designacién.
¢Tiene observaciones?
Si:
8. Realizan observaciones del protocolo de proyecto | — Observaciones 10 min
de investigacion, envia mediante oficio a ellla |-~ Protocolo 2
profesor/a investigador/a a través de la Direccion | — Acuse
de Instituto de Investigacion, para su solventacién
y recaba acuse. Archiva copias de protocolo de
proyecto de investigacion y acuse.
Profesor(a) 9. Recibe las observaciones del protocolo de |- Escrito 8h
investigador(a) proyecto de investigacion, corrige y envia mediante | — Protocolo
escrito a la Direccién de Instituto de Investigacién | . Observaciones
para su seguimiento y recaba acuse. Archiva |_ Acuse
observaciones y acuse.
Direccion de 10.Recibe mediante escrito protocolo de proyecto de | — Protocolo 2 2h
Instituto de investigacion corregido, genera dos copias y envia | - Pratocolo
Investigacion nuevamente a los revisores para su seguimiento. | .. Escrito
Archiva escrito y temporalmente protocolo (retorna
a la actividad No. 7).
No:
Revisores(as) 11. Solicita mediante oficio a la Direccion de Instituto | — Solicitud 10 min
de Investigacidn la asignacién de Clave de |- Protocolo 2 ;
Proyecto de Investigacion y recaba acuse. Archiva | - Acuse
copias del protocolo y acuse.
T S T s e e R A T o
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156 QUINTA SECCION

SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE e : :
g T Oagsaca s
S USTAN TIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO g
Direccion de 12.Recibe solicitud, asigna clave de registro |~ Clave 30 min
Instituto de institucional de Proyecto de Investigacién |-~ Clave 1
Investigacion considerando los siguientes datos: ~ Proyecto
a) Dos digitos, nimero asignado al Instituto de | _ gglicitud
Investigacion y primera lefra del Instituto. ~ Acuse

b) Un digito de la primera letra del nombre del
instituto de Investigacion.

c¢) Dos digitos del numero consecutivo del Proyecto
de Investigacion.

d) Dos digitos del Afio de Registro dei proyecto de
Investigacion.

Y remite mediante oficio a el/la profesor/a

investigador/a con copia a la Vice-Rectoria

Académica para su conocimiento, recaba acuse.

Archiva solicitud, proyecto y acuse. '

Fin del procedimiento,
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|
|

Geblemo ¢y Estado |

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS oafogaca

SUSTANTiVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

9. Diagrama de flujo.

Universidad

teaban

de la Costa

Vice-Rectoria Académica

Direccion de Instituto de

0 £ Profesores(as) investigadores(as)
Investigacion

lnicio

Nota:™ E[ protocole  de

proyecto puede ser
elabarado por varios
Profesares(as)-

Investigadores(as) quienes
designaran 3 elfla

Director(a) del Proyecto
firmando el protocole de
¥ provecto de investigacion

2. Recibe mediante correo
1. Envia mediante correo electrénico  convocatoria,
electrdnico convacatoria lelabara  protecolo  de
para elaborar provectos de proyecto de investigaddn y
investigacién. envia mediante escrito para
su revision.

3. Recibe mediante escrito
protocolo de proyecto de
investigacion, revisa Y
determina.

Escrito

Si

s , 5. Recibe observadgones,
4. Realiza observaciones y|
; solventa y presenta
turna mediante oficio para e 1
5 »1 nuevamente mediante
su solentadon reazbando : =
escrito para suU revsion y
acuse.
recaba acuse.

Observaciones

Protocolo

Observaciones

Protocolo

i A e D S

SRS htro] del procedimienta ?
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SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oastaca

3UNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de la Costa

rermae

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Direccidn de Instituto de

del protecolo de proyecto de
investigacion y envia para su
evaluacidn.

Protocolo Designacion 0/2

Protocolo 2

10. Recibe mediante escrito
protocolc comegido, genera

L (Y
revisa que cumpla con los

criterios de elegibilidad
ydetermina.

Protocolo 2

Designacién O/2

éTiene
gbservaciones?

8. Realizan observadones del
protocolo, envia mediante

e Revisores(as) Profesores(as) investigadores{(as)
Investigacion
B = o —
& i i laa ) i .Remben designacién vy
designacién, adjunta copias copls el protdcolo’ de
aeid . |proyecto de investigacién,

9. Reclbe las observaciones
del protocolo de proyecto de

oficio para su solventacién y
recaba acuse.

Observadones

investigacién, corrige y ernvia
mediante escrito para su
seguimiento y recaba acuse,

Y

Protocala

Observaciones

dos copiss vy envia €
nuevamente para su
seguimiento.

Protocola Protocolo 2

e e it

. = rge sy
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QUINTA SECCION 159

PROCEDIMIENTOS Da%‘aca 2 Uriversidad
. @ ; de la Costa
S USTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
Revisores(as) Direccion de Instituto de
Investigacion
11. Solicita mediante oficio 1? e dscﬁdt"’d' asliina
la asignacion de Cave de et v 5 EELs
Rroyece de Investizaaon g1 ! institucional de Proyecto f:le
e s Investigaddn y  remite
i mediante oficio con copia
H imiento.
SOIICIUC para su conoamiento. C]ave profesoffa— "
investigador/p
Protocaolo 2 Clave 1 Vice-Rectarid
Académica|
Proyecto
Solicitud
Acuse
‘-‘-*_.—/_‘\\
Y
Elaborp; Vo. Bo. o:
/ 7 Lg
M.C. J ‘Hernandez M.C. 2 ernandez
ernandez ernandez
Vice-Rector |Académice Vice-Rector Académico

b i LR AP R AT Control del procedimientors L RN Ay A R R
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160 QUINTA SECCION SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE : §
PROCEDIMIENTOS oa:.;a €Cad [ |Laes) g
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO ; Ca:nmud.'sadai :

| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnolagica.

1. Nombre del procedimiento: Seguimiento y evaluacidn de proyectos de investigacién registrados.

Insumo: Reporte parcial y/o completo del proyecto de investigacion.

Producto/servicio: Constancia de liberacion del proyecto de investigacion.

Area responsable del precedimiento: Direccion de Instituto de Investigacion/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 62 horas/10 minutos.

2. Objetivo:

Dar seguimiento a los proyectos de investigacion registrados mediante la evaluacion de los reportes parcial y/o
completo del avance para asegurar su cumplimiento de acuerdo a la planeacion establecida.

3. Alcance:

Inicia con el reporte parcial y/o completo del proyecto de investigacion y termina con la constancia de liberacion
del proyecto de investigacian. ;
4. Marco juridico:

« Decreto de creacion de la Universidad de la Costa. .
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 20 de marzo de 2006.

Artlculos 5, fraccion il; 11, I; 13, IV; 17.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 16, fraccion I; 18, I-111.

« Manual de Organizacidn de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016,

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» Vice-Rectoria Académica.
» Direccion de Instituto de Investigacion.
+ Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacidn:

« No aplica.

7. Formatos:

 No aplica.
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T L e R W A S T I T R LY
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS oa:@gaca

8. Descripcién del procedimiento.

Universidad
de [a Costa

Prases

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad feaniiea (h/min)

Inicio del procedimiento.

Direccion de 1. Solicita mediante oficic a ella profesor/a | — Solicitud 30 min

Institute de investigador/fa responsable del proyecto de | - Acuse

Investigacion investigacion entregar reporte parcial y/o completo

del proyecto de investigacién, con los datos

siguientes de acuerdo al reporte:

a) Reporte parcial, el cual debera contener:

Nombre del proyecto de investigacion.

Clave de Proyecto de Investigacion.

Nombre de el/la profesor/a investigador/a.

Periodo del reporte.

Logro de los objetivos.

Porcentaje de avance.

Referir actividades relativas a la ejecucion

del proyecto en el periodo que reporta.

Entregables (articulos publicados en el

periodo que reporta y ponencias en

eventas académicos).

i. Formacién de recursos humanos (tesistas,
capacitacién, nimero de asesorias en tesis
o exdamenes de grado).

> @mpaooop

b) Reporte completo, el cual debe cumplir con los
mismos requisitos sefialados en el inciso a),
informando de las acciones realizadas durante
el desarrollo del proyecto, indicando el grado
de cumplimiento de las metas y actividades en
relacidén con lo programado y los resultados o
productos académicos asociados al mismo,
anexando copia de los documentos
probatorios, mencionando la conclusion y
constancia de liberacion del proyecto de
investigacion. .

Envia y recaba acuse. Archiva acuse.

Profesor(a) 2. Recibe solicitud, genera reporte parcial yfo | — Escrito 24 h
investigadar{a) completo de manera impresa con los datos | — Reporte
requeridos y envia mediante escrito a la Direccion | — Solicitud
de Instituto de Investigacion para su seguimiento, | .. Acuse

recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Nota: En caso de reporte campleic elabora
solicitud de constancia de liberacion del proyecto
de investigacion.

ocedimiento USRS o e e e e
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162 QUINTA SECCION . : SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Oa%aca :
SUSTANTEVOS JURTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID i c:thmuaadu
Direccion de 3. Recibe mediante escrito reporte parcial y/o | — Escrito 8 h
Instituto de completo y evalda de acuerdo al logro de objetivos, | — Reporte
Investigacion porcentaje de avance y determina,
Nota: En caso de reporte completo elabora
constancia de liberacién del proyecto de
investigacion.
¢ Existen observaciones?
Si:
4. Realiza observacicnes del reporie parcial y/o | — Observaciones 10 min
completo y turna copia a elfla profesor/a | - Escrito
investigador/a responsable del proyecto de | - Reporte
investigacion para su solventacion, recaba acuse. | — Acuse
_Archiva escrito, reporte y acuse.
Profesor(a) 5. Recibe observaciones del reporte parcial yfo | - Escrito 24 h
investigador(a) completo, solventa y envia mediante escritc a la | — Reporte
Direccion de Instituto de Investigacion, para su | — Observaciones
revision, recaba acuse. Archiva observaciones v | _ Acuse
acuse (reforna a la actividad No. 3).
No:
Direccién de 6. Revisa y determina el tipo de reporte del proyecto | — Escrito 3h
Instituto de de investigacion. — Reporte
Investigacidn
& Tipo de informe?
Parcial:
7. Indica de manera verbal a ellla profesor/a | — Escrito 1h
investigador/a responsable del proyecto de | —Reporte
investigacion capturar en la plataforma institucional
la informacion del reporte parcial del proyecto de
investigacion, solicitando continuar con los
repories parciales correspondientes.  Archiva
escrito y reporte.
Fir del procedimiento.
Completo:
Direccion de 8. Indica de rmanera verbal a ellla profesor/a | — Solicitud .30 min
Instituto de investigador/a responsable .del proyecto de | —Escrito
Investigacion investigacion capturar en la plataforma institucional | - Reporte
la informacion del reporte completo del proyecto de | _ aAcuse
investigacion, solicitando mediante oficio
constancia de liberacion del proyecto de
investigacién a la Vice-Rectoria Académica,
recaba acuse. Archiva escrito, reporte y acuse.

o e . e Y A g 17
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QUINTA SECCION 163

MANUAL DE P
PROCEDIMIENTOS Oagsaca s
+ f eia Losta
= i
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAM3I0 GbiemodelEsiade |
R T T R o= R iy
Vice-Rectoria 9. Recibe solicitud, elabora constancia de liberacion | - Constancia i
Académica del proyecio de investigacion, genera copia Yy | - Constancia 1
distribuye de la siguiente manera: - Solicitud
- Original: A ella profesor/a investigador/a | _ Acuse
responsable del proyecto de investigacion.
Copia de conocimiento: A la Direccién de Instituto
de investigacicn.
Y recaba acuse. Archiva solicitud y acuse.
Fin del procedimiento.
L e et e M T R e R A R
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oa%aca

SUSTANTiVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de |5 Costa

Aebrae

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectorfa Académica

Direccion de Instituto de
Investigacion

Nota: En caso de reparte

Inidio completo elebora salicitud
de constancia de liberacion
del proyecto de
investigacidn.

Profesor{a) investigador(a)

2, Recibe solidtud, genera
1. Solicita mediante oficio reporte parcial y/o completo
entregar reporte parcial y/o . |de manera impresa con los
completo del proyecta de Pldatos requeridos vy envia
investigacion y envia. mediante escrito para su
seguimiento. 1

Salicitud Escrito

Reporte

Nota: En caso de reporte
completo elabora constancia
de liberacion del proyecto de
investigacion.

3. Recibe mediante escrito
reporte parcial y/o completo
y evalua de acuerdo al logro
de objetivos, porcentaje de
avance y determina,

A

Escrito

{Existen
qbsensaciones?

: . . Recil servaci |
4. Realiza observaciones del 3, Reclbe observaciones de

: reporte pargial -y/fo
reporte'pan:;al .W'D mpleto » completo, sclventa y envia
y envia copia para su

S lentaia mediante escritc para su
d revision, recaba acuse,

Observaciones Escrito

Reporte

Observadones

[
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QUINTA SECCION 165

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTGS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

“esdaa

Gabierno (4 Estado

o Universidad

H
i
i yiees de la Costa

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Direccién de Instituto de
Investigacion

6. Revisa y determina el tipo
de reporte del proyecto de
investigacion.

Escrito

élipo de
informe?

Completo

Parcial

7. Indica de manera verbal
capturar en la plataforma
Institucicnal la informacdion
del reporte parcial
solicitando continuar con los
reportes pardales.

Escrito

8. Indica de manera verbal
capturar en la plataforma
institucional la Informadén
del reporte completa,
solictando constancia de
liberaddn del proyecto.

Solicitud

i
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166 QUINTA SECCION SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Oa:.gaca vt

SUSTANTEVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID cuuiar.mc..-.wa

9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

9. Recibe solicitud, elabora
constancia de liberacion del
provecto de investigacion,
genera copia y distribuye.

Profesarfa-investigador/a
responsable del proyecto de
inviestigacidn. >
Direccion de Instituto
deinvdstigacion,

Constancia

Constancia 1

Solicitud

Elaboréd: Vo./Bo. bo:

7
M.C. Jo éméndez
rnandez
Vice-Rector Académico
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MANUAL DE : foa
PROCEDIMIENTOS Oa:c»gaca l aizan g A0
l SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO ‘ Getilerna 4. Estadc

| Nombre del proceso: Desarrolio de investigacion cientifica y tecnoldgica.

1. Nombre del procedimiento: Integracién de profesor(a)-investigador(a) a un cuerpo académico.

Insumo: Carta-invitacion.

Producto/servicio: Oficio de aceptacion para integrarse a un cuerpo académico.

Area responsable del procedimiento: Direccién de Instituto de Investigacién/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 19 horas/25 minutos.

2. Objetivo:

Integrar a la/el profesor(a) investigador(a) a un cuerpo académico, para la colaboracion dentro de los proyectos
de investigacion de acuerdo a las lineas de investigacion y generacion del conocimiento desarrolladas en la
universidad.

3. Alcance:

Inicia con la carta-invitacion y termina con el oficio de aceptacién para integrarse a un cuerpo académico.

4. Marco juridico:

+ Decreto de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 20086.

Articulos 4, fraccion V; 5, 1l: 13, iV; 17.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Costa,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulas 15, fraccién Ill; 16, [y V; 18, IX.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Caosta.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

+ Direccion de Instituto de investigacion.
« Responsable del cuerpo académico/Vice-Rectoria Académica.
s Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

s No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.
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SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTOS CDNSTRUIMOS ELCAMBIO

Goblemo 5. Sstade

Universidad
de la Costa

8. Descripcidn del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
{(h/min)

Direccion de
Instituto de
Investigacian

Profesor(a)
investigador(a)

Direccion de
Instituto de
Investigacion

Responsable del
Cuerpo Académico

Inicio del procedimiento.

Informa de manera verbal a ellla profesor/a
investigador/fa las lineas de investigacién y
generacion del conocimiento de la Direccion para
su conocimiento.

Elabora carta-invitacion con la  siguiente

informacion:

a) Nombre de el/la profesor/a investigador/a.

b) Informacion de los cuerpos academicos
existentes, lineas de investigacion y generacion
del conocimiento (LGAC), proyectos,
responsables de proyectos y responsables de
cuerpos académicos.

¢) Nombre y firma de la Direccion de instifuto de
investigacion.

d) Lugar y fecha.

Entrega a elfla profesor/a investigador/a y recaba

acuse. Archiva acuse.

Recibe carta-invitacion, selecciona linea de
investigacion afin a las investigaciones que ha
desarrollada.

Elabora carta de exposicion de motivos dirigida a la
Direccion de Instituto de Investigacion para
incorporarse a algune de los cuerpos académicos,
la cual deberd justificar la compatibilidad de su
investigacion realizada con las lineas de
investigacion y generacion del conocimiento
(LGAC) del cuerpo académico, envia y recaba
acuse. Archiva carta y acuse.

Recibe carta de exposicidn de motivos y turna a
elfla responsable del cuerpo académico para su
revision y aprobacion.

Recibe carta de exposicion de motivos, revisa que
la linea de investigacion y generacion del
conocimiento  (LGAC) de ella profesor/a
investigador/a se apegue al cuerpo académico al
cual solicita su integracién.

;. Se apega al cuerpo académico?

No:

— Invitacién
— Acuse

— Invitacién

— Exposicion
~ lnvitacion
— Acuse

-

— Exposicion

— Expasicion

30 min

5 min

8h

10 min

30 min

8 h

R e e e
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7. Informa mediante oficio a la Direccion de Instituto | — Razones _ 1h

de Investigacién, las razones por las cuales los | — Razones{
trabajos  desarrollados  por -~ ellla profesor/a | — Exposicién
investigador/a no se apegan a la linea de | . Acuse
investigacion y generacion del conocimiento
(LGAC) al cuerpo académico solicitado, envia
copia a elfla profesor/a investigador/a y recaba
acuse. Archiva carta y acuse.

Fin del procedimiento.

Si:
8. Informa mediante oficio a la Direccion de Instituto | — Aceptacién 1h
de Investigacion, que ella profesor/a | — Aceptaciént
investigador/a ha sido aceptado(a) para integrarse | . Exposicion
al cuerpo académico y envia copia de conocimiento | _ pAcuse
a elfla profesor/a investigador/a, recaba acuse.
Archiva caria y acuse.

Direccién de 9. Recibe oficio de aceptacion para la integracion de | — Aceptacién 10 min
Instituto de elfla profesor/a investigador/a al cuerpo
Investigacion académico. Archiva oficio.

Fin del procedimiento.

T e e e
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

saaasa

Universidad
de la Costa

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Direccion de Instituto de
investigacion

Profesor{a} investigador(a)

Responsable del Cuerpo
Académico

fnicio

1. Informa de manera verbal
las tineas de investigacién y
generacion dal
conocimienta.

!

2. Elabora carta-invitacion,

h &

entregay recaba acuse.

3. Recibe tarta-invitacion,
selecciona linga de
investigacién affn  a las
investigaciones que ha
desarrollado.

Invitacién

Invitacidn

v

5. Recibe carta de exposicon
de motivos y para su revisién =

L
4, Elabora carta de
exposicdon de motivos, la
cual deberd justifier la
compatibilidad de su
investigacidn, envia y recaba
acuse.

y aprobacidn.

Expasiddn

6. Recibe carta de exposicion
de mativos, revisa que la
linea de investigaddn vy

"1 generacién del conodimiento
se apegue al cuerpo

académico.
¥

A
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMGS EL CAMEID

frsaas

Universidad
de la Costa

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Direccion del Instituto de
[nvestigacion

Responsable del Cuerpo
Académico

7. Infarma mediante oficio
las razones por las cuales los
trabajos no se apegan a fa
linea de investigaddn y
generacidn del conodmiento
v envia copia.

Direccién de Instituto de
Investigacion 1

Profesor/a-

Lk vestigador?a

8. Informa mediante oficdo \/ g

Razones

p Recib fic d
que ha sido aceptado/a para acepmggln - Za?: |2
~Flintegrarse al Lt i integracion al cuerpa
académico y envia copia de e
conocimiento. .
s 5 rofesor/a-
Exposidén Aceptacionl  [T¥ectizador/a Aceptacion J
Aceptacion : :
¥
Fin
Elabolé: Vo/B¢ Aprobg:

r. esto Seara Vazquez
Rector

Eﬁ;"':g—' _.I‘f“'-'. £ wh _._: :..._,_ e ,‘.i‘: “.",". l_’“. L' .. COPtI‘e[dEI proped}.migﬂio g f“‘ ’ _'f. > : mpg s ,:.. h:"i-&:,&”‘> e ',“..‘ o it e
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Sceomien ajtaca
PROCEDIMIENTOS 0 ® : Universidad
: de la Costa
SUSTAN T!VOS JUNTOS Cogl';jém‘ﬂs EL CAMBIO

A R T Y A IR
| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnolégica.

1. Nombre del procedimiento: Establecer convenios o acuerdos de colaboracién en investigacion.
Insumo: Propuesta de convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion.
Productol/servicio: Convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion.
Area responsable del procedimiento: Coordinacién de Investigacién/Rector.
[ Tiempo de ejecucion: 10 horas/55 minutos.

2. Objetivo;

Establecer convenios o acuerdos de colaboracion en investigacién para la difusion e intercambio cientifico,
mediante la vinculacion con las instituciones académicas de educacion superior, centros de investigacion,
organismos afines a la investigacion pertenecientes al sector publico y privado a nivel nacional e internacional
entre la universidad y otras.

3. Alcance: :

Inicia con la propuesta de convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion cientifica y termina con el
convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion.

4. Marco juridico:

s Decreto de creacion de la Universidad de [a Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de QOaxaca el 20 de marzo de 2006.
Articulos 5, fraccion Il; 9, XVII; 13, IV; 17.

s Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Pericdice Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 201 5
Articulos 15, fraccion lil; 16, | y V; 18, L.

e« Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Rector.

« Coordinacién de Investigacion/Rector.
» Abogado General.

« [nstitucién u organismo.

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.

T AT e ;:"v":".”"'.-i B RPN 8- e e Contro! de[prucedfmfento ey
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MANUAL DE P ‘
PROCEDIMIENTOS Oaitaca e
- 1<) e}
SUSTANT;VOS JUNTOS CORNSTRUIMOS EL CAMBID
8. Descripcién del procedimiento. :
; Al a Documento en | Tiempo
cutante D ion | i A :
Eje escripcion de la actividad ity (lmin)
Inicio del procedimiento.
Coordinacion de Envia mediante oficio al Rector copia de la | — Oficio 2h
Investigacion propuesta de convenio o acuerdo de colaboracion | — Propuesta 1
para la difusion e intercambio cientifico de acuerdo | — Propuesta
a la investigacion que se determine para su | _ pcuse
aprobacion y recaba acuse. Archiva acuse y| =~ =
temporalmente propuesta.
Nota: Pueden celebrarse convenios o acuerdos de
colaboracion con las instituciones académicas de |
nivel superior, centros de investigacion,
organismos afines a la investigacion pertenecientes
al sector publico y privade a nivel nacional e
internacional.
Rector Recibe mediante oficio copia de la propuesta de | — Oficio 25 min
convenio o acuerdo de colaboracién para la ~ Propuesta1
difusion e intercambio cientifico, analiza
considerando lo siguiente:
a) Institucion Académica.
b) Tipo de Organismo,
c) Colaboracion requerida y beneficio obtenido.
Y determina su autorizacién.
SAutoriza [a propuesta?
No:
Notifica mediante oficio a la Coordinacion de | — Improcedencia 10 min
Investigacion la improcedencia de la propuesta de | — Propuestat
convenio o acuerdo de colaboracidn indicando los | — Oficio
motivos y recaba acuse. Archiva copia de | _ acyse
propuesta, oficio y acuse.
Fin del procedimiento.
Si:
Notifica mediante oficio a la Coordinacion de | - Autorizacién 10 min
Investigacion la autorizacién de convenio o | — Propuestat
acuerdo de colaboracién para su seguimiento y | — Oficio
recaba acuse. Archiva oficio, copia de la propuesta | _ Acuse
y acuse.
Coordinacion de Recibe autorizacion, solicita colaboracién mediante | — Solicitud 30 min
Investigacion oficio a la institucion académica u organismo | — Propuesta
propuesto y envia anexando propuesta original | — Autorizacién
recabando acuse. Archiva oficio y acuse. — Acuse

P R R R
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MANUAL DE ,
PROCEDIMIENTOS Oa:.gaca F univeridnd
S USTANTIVOS JUNTES CONSTRUIMOS EL CAMBIO Geblemozy Estado
Institucion u | 6. Recibe solicitud con propuesta de calabaracion, | — Salicitud 1h
organismo analiza y determina su aceptacion, — Propuesta
sAutoriza la propuesta?
No:
7. Informa mediante oficio & la Coordinacién de | - Improcedencia 20 min
Investigacion la improcedencia de la solicitud de | — Solicitud
colaboracidn indicando los motivos y recaba acuse. | — Propuesta
Archiva oficio, propuesta y acuse. — Acuse
Fin del procedimiento.
Sk
Institucién u 8. Informa mediante oficio a la Coordinacién de | — Aceptacion 20 min
organismo Investigacién la aceptacién indicando los | - Reglas
requerimientos, detalles de la colaboracion, las | - Solicitud
reglas de operacion que corresponden al programa | _ propuesta
o Institucion y recaba acuse. Archiva oficio, | _ Acuse
propuesta y acuse.
Coordinacion de 9. Recibe aceptacion con requerimientos y reglas de | — Oficio 2h
investigacion operacion, elabora barrador del convenio © | —Borrador
acuerdo de colaboracion con base a los | — Aceptacion
requerimientos, detalles de [a colaboracion y reglas | _ Reqglas
de operacién que correspondan al programa O | _ Acuse
Institucion, considerando los siguientes datos:
a} Nombre, Registro Federal de Contribuyentes y
domicilio fiscal, de los titulares de las partes
(Rector vy representante de la insfitucion
académica u organismo).
b) Antecedentes de la Universidad.
c) Declaraciones de las partes.
d) Clausulas de las partes.
e) Firma de las partes y testigos.
Y envia mediante oficio al abegado general para su
revisién. Archiva oficio, regias de operacion y
acuse. :
Abogado General 10.Recibe mediante oficio borrador del convenio o | — Revision 1h
acuerdo de colaboracién, analiza y envia escrito de | — Oficio
revisién con correcciones u observaciones en su | — Borrador
caso a la Coordinacion de Investigacién. Archiva
oficio y borrador.
Coordinacion de 11.Recibe revision con las observaciones en caso de | — Revisian 1h
Investigacion existir en el convenio o acuerdo de colaboracion, y i
envla para revision de la institucion u organismo.

oo vty - : - Cac ey o v e
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S U STAN Tivos JUNTOS CONSTRUIMDS EL CAMBIO Cobiemo de Estado IE
Institucion u 12.Recibe revision del convenio o acuerdo de | — Oficio 1h
organismo colaboracion, elabora oficio de confirmacién o | — Revision
correccion de las observaciones en caso de ser
necesario y envia a la Coordinacion de
Investigacidn para la formalizacion del convenio.
Archiva escrito.
Coordinacién de 13.Recibe confirmacién de manera verbal y/o | - Colaboracion 1h
Investigacion correcciones en caso de ser necesdrio, genera en | — Colaboracion
' dos tantos convenio o acuerdo de colaboracion, | — Oficio
recaba las siguientes firmas: : — Acuse
a) Rector,
b) Representante de la institucion académica u
organismo, y
c) Testigos.

Y distribuye un tanto original del convenio o
acuerdo de colaboracion al Rector v ofro tanto a la
Institucion u Organismo para su conocimiento
recabando acuses. Archiva oficio y acuses.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE P
PROCEDIMIENTOS oa:oga Ca % i
SUSTANTIVOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gabiema ¢ énm |

rareas

9. Diagrama de flujo.
Rector
Rector
Coordinacion de Investigacion
lnicio
Nota: Pueden celebrarse
corvenios o acuerdos de
colaboracion con las
instituciones académicas de
educacién nivel superior,
centros de  investigacién,
organismos afines  a nivel
¥_lnadonal e intemadonal.
1. Envia mediante dficio 2. Recibe mediante oficio
copia de la propuesta de copia de la propuesta de|
convenio a acuerdo de W convenio ¢ aerdo de
colaboradion para su colaboracidn, analiza vy
aprohacion y recabaacuse. determina su autorizacion,
Propuesta Oficio Ofida
Propuesta 1 m
dAutoriza la
propuesta?
No J
3. Notifica mediante oficio]
la  improcedenciz de la
propuesta de conwenio o
acuerdo de colaboradon
indicando los motivos vy
recaba acuse. :
Improcedencia
Propuesta 1
) 4
@
PSR el R s e L R "Eontrol del procedimiento .| R . TR
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aglaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Universidad
de la Costa

Fessaa

|
|
|

Gobierno 4! Estada

9. Diagrama de flujo.

Rector

Rector

Ceordinacion de investigacion

Institucion u organismo

6. Recibe solictud eon

| propuesta de colaboracion,

Autorizacion

Propuesta 1

4. Notifica mediante ofida la 5. Recibe autorzacidn,
autorizacion de convenio o solicita colaboradén
acuerdo de colaboracidn p{mediante ofida y envia
para su seguimiento y recaba anexando propuesta original
acuse. recabando acuse. x

Solicitud

Propuesta

Autorizacion

su

“lanaliza y determina
aceptacion.

Solicitud

¢éAutoriza la
propuesta?

7. Informa mediante oficio la
improcedencia de la solicitud
de colaboracién indicanda
los motives y recaba acuse.

Improcedencia

Salicitud

Propuesta

8. Informa mediante oficio la
aceptacidn  indicando  los

—p requerimientos, detalles de
la colaboracion, las reglas de

operacidn.

Aceptacion
Reglas
Solicitud

\m

Acuse

\.,__/__-\

st o
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

e aasa

g

Goblerno oot Estada

Universidad
de la Costa

9. Diagrama de flujo.

Rector

Coordinacion de Investigacion

Abogado general

lnstitucion u organismo

9. Recibe aceptacion y reglas
de  operacion, elabora
borradar del convenio o

_|2cuerdo de colaboracién,

acuerdo de colaboracién y
envia mediante oficio

borrador para su revision.
Oficio

Borrador

Aceptacién

—aes

"| revisa ansliza y envia escrito

18. Recibe mediante oficio
borrador del comwenio o

de revisidn con correcciones
u observaciones en su cso.

Revision

Barrador

Y

11, Recibe revisién con las
observaciones en caso de

existir en el convenio o
acuerdo de colaboracion, y
envia para revision.

Revision

12. Recibe revisién del
convenio © acuerde de
colabaradén, elabora oficio
de confirmacidn o corecddn
de las observadones y envia
para su formaliza dén.

Oficio

Revisién

ALE R - -1
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[ttt et S i R R i e S
9. Diagrama de flujo.

Rector

Coordinacion de Investigacion

13. Recibe confinmacion y/o
correcciones en caso de ser
necesario, genera en dos
tantos convenio o acuerdo
de colaboracién, recaba
firmas y distribuye.

Colaboradan Institucidn u -
Organismo

Colaboracion Rector/a .-

P
=

Acuses

rw

Elabo - Vo.Bo. : Aprabo:
A1 /
M.C. Joge ernandez M.C. Joge Lpssiernandez
fnandez andez
Vice-Rector Aradémico Vice*Rectpr Académico

ot e ey T
R AT R 0 Contralidel procedimients
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SUSTANT[VOS JUNTQS CGNS‘RUiMGS EL CAMBIQ . Gchim;'.:c-,"&‘-ada {

e T e O W e s T e
Nombre del proceso: Vinculacién de las Instituciones de educacion superior con el sector productivo v
social.

-

Universidad
de |3 Costa

48 aa

1. Nombre del procedimiento: Andlisis, evaluacion y desarrollo de asistencia técnica ylo capacitacion.
Insumo: Solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion.
Productol/servicio: Constancia de asistencia técnica y/o capacitacion.
Area responsabie del procedimiento: Coordinacion de Promacién al Desarrollo/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 224 horas/30 minutos.

2. Objetivo:
Proporcionar asistencia técnica y/o capacitacién para incentivar y promover las diferentes actividades
econdémicas o productivas en la region y el estado, mediante el analisis y evaluacion de nuevas tecnoiogias v
métodos de trabajo.
3. Alcance:
Inicia con [a solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion y termina con la constancia de asistencia técnica
y/o capacitacion.
4. Marco juridico:

¢« Decreto de creacién de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 2008.
Articulos 5, fraccion II; 13, IV; 17.

¢ Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 13, fraccién I-VI; 16, [y V; 18, 1y V.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

= Rector.

+ Abogado General.

« Coordinacion de Promocion del Desarrallo.

« Direccion de Instituto de Investigacion.

« Profesar(a) investigador(a) responsable/Direccion de Iristituto de Investigacion.
= Comunidad, organizacion o institucicn.

6. Politicas de operacién:

+ No aplica.

7. Formatos:

« [No aplica.

; T Control del procedimienta | LY ) e X R R A
R e N e . e X T . 18 D e T
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Universidad
de la Costa

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Rector

Coordinacion de
Promocion del
Desarrollo

Inicio del procedimiento.

. Recibe de |2 comunidad, organizacion ¢ institucion

mediante escrito la solicitud de asistencia técnica
ylo capacitacion para alguno de los siguientes
servicios:
a) Apoyo y asistencia técnica;
b) Realizacion de proyectos de desarrollo;
¢} Imparticion de cursos, falleres o seminarios.
La solicitud debe contener la siguiente informacion:
a) Nombre del solicitante,
b) Direccion, teléfono y fecha de la prestacion del
servicio.

c) Servicio solicitado.
d) Fecha de solicitud.

e} Firma autégrafa.
f) Sello (En su caso).
Genera copia y envia a la Coordinacion de
Promacion del Desarrollo, para su atencion y
recaba acuse. Archiva escrito y acuse.

. Recibe copia de la solicitud de asistencia técnica

y/o capacitacion, defermina de manera conjunta
con la Direccidn de Instituto de Investigacion la
factibilidad técnica y econémica.

¢ Es factible?

No:

. Notifica por escrito a la comunidad, organizacion o

institucién la improcedencia de su solicitud de
asistencia técnica y/o capacitacion indicando los
motivos y recaba acuse. Archiva copia de solicitud
y acuse.

Fin del procedimiento.

Si:

. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Instituto de

Investigacién indicando la procedencia de la
solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion y
envia anexando una copia de la misma con copia
de conocimiento a la comunidad, organizacién o
institucion, recaba acuse. Archiva copia de solicitud
y acuse.

- Solicitud 1
- Solicitud
~ Acuse

- Solicitud 1

— Improcedencia
— Solicitud 1
- Acuse

— Procedencia
— Solicitud 1

— Procedencia 1
— Solicitud 1

— Acuse

10 min

10 min

30 min

10 min

i e e R e e VA NTEIATAN, TP )
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SUSTANT[VDS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO )
Direccion de 5. Recibe oficio de procedencia con copia de la
Instituto de solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion,
Investigacion elabora oficio de designacion dirigido a elfla
- profesorfa investigador/a responsable del equipo
de trabajo multidisciplinario indicando realizar las

actividades y elaborar propuesta de la asistencia

técnica y/o capacitacion adjunta una copia de la

solicitud y envia con copia de conocimiento a

los/las profesores/as investigadores/as, recaba

acuses. Archiva oficio, copia de la solicitud y acuse.

Profesor(a) . Recibe oficio de designacion y copia de la solicitud
investigador(a) de asistencia técnica y/o capacitacion, elabora

responsable

Coordinacion de .

Promocidn del
Desarrollo

Comunidad,
organizacién o
institucion

Coordinacion de
Promocion del
Desarrollo

propuesta del programa de trabajo con la siguiente

informacién segun corresponda:

a) Apayo y asistencia técnica (Elabora Plan de
trabajo de actividades de capacitacion vy
proyecto técnico y econdémico).

b) Realizacidn de proyectos de desarrollo (Elabora
Plan de frabajo, cronograma de actividades y
proyecto técnico y econémico, planos, disefios).

¢) Imparticion de cursos, talleres o seminarios
(Eiabora plan de frabajo de actividades de
capacitacion y proyecto técnico y economico).
Y envia mediante escrito a la Coordinacion de
Promocion del Desarrollo a través de la
Direccion de Instituto de Investigacion para su
seguimiento, recaba acuse. Archiva oficio, copia
de solicitud y acuse.

Recibe mediante escrito propuesta del programa

de trabajo, solicita infarmacidn mediante oficio a la

comunidad, organizacion o institucion referente a la
solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion,
recaba acuse. Archiva escrito, propuesta y acuse.

Recibe mediante oficio la solicitud de informacién

referente a la asistencia técnica y/o capacitacion,

genera informacion solicitada y entrega de manera
escrita la a la Coordinacion de Promocion del
Desarrollo, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Recibe informacion referente a la asistencia técnica
y/lo capacitacion, entrega a ellla profesor/a
investigador/a responsable para su seguimiento,
recaba acuse. Archiva acuse.

- Designacion
— Solicitud 1

~ Designacion
- Procedencia
- Solicitud 1

— Acuses

— Escrito

— Propuesta

— Designacion
- Solicitud 1

- Acuse

— Oficio

— Escrito

- Propuesta
- Acuse

— Informacidn
— Oficio
— Acuse

— Informacion
— Acuse

3h

4h

1h

30 min

30 min
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=
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Profesor(a) 10. Recibe informacidn referente a la asistencia técnica | - Escrito 40 h
investigador(a) ylo capacitacion, segun corresponda, elabora el | - Proyecto
responsable proyecio de asistencia técnica y/o capacitacion, | — informacién
envia mediante escrito a la Direccion de Instituto de | _ Acuse
Investigacién para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva informacion y acuse.
Direccién de 11. Recibe mediante escrito el proyecto de asistencia | — Oficio 10 min
Instituto de técnica y/o capacitacion, turna mediante oficic ala | - Proyecio
Investigacion Coordinacién de Promocion del Desarrollo para su | — Escrito
seguimiento y recaba acuse. Archiva escrito y | _ Acuse
acuse.
Coordinacion de 12.Recibe mediante oficio el proyecto de asistencia | —~ Oficio 10 min
Promocion del técnica y/o capacitacién y envia mediante oficio | - Proyectot
Desarrollo copia del proyecto de asistencia tecnica y/o | — Proyecta
capacitacion a la Comunidad, organizacion o | _ Oficio
institucion para su aceptacion, recaba acuse. | _ acuse
Archiva oficio, acuse y temporalmente proyecto.
Comunidad, 13.Recibe mediante oficio copia del proyecto de | - Oficio 20 min
organizacion o asistencia técnica y/o capacitacidn, analiza y | - Proyecto 1
institucion determina.
:.Acepta el proyecto?
No:
14. Informa mediante escrito a la Coordinacion de | ~ Rechaza 15 min
Promocion del Desarrollo, la no aceptacién de la | — Oficio
asistencia técnica y/o capacitacion indicando 0s | - Proyecto 1
motivos para su conocimiento, recaba acuse. | _ pAcuse
Archiva oficio, copia del proyecto y acuse.
Coordinacion de 15. Recibe escrito de la no aceptacion de la asistencia | — Rechaza 5 min
Promacién del técnica ylo capacitacion para su-conocimiento y
Desarrolle notifica de manera verbal a la Direccion de Instituto
para su conocimiento. Archiva escrito.
Fin del procedimiento.
Si:
Comunidad, 16. Informa mediante escrito a la Coordinacién de | — Aceptacion
organizacion o Promocion del Desarrollo la aceptacion de la | - Oficio
insfitucion asistencia técnica y/o capacitacion, recaba acuse. | _ Proyecto 1
Archiva oficio, copia del proyecto y acuse. —~ Acuse
S T T T g o e R U B
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Coordinacion de 17.Recibe escrito de aceptacién de la asistencia
Promocion del técnica y/o capacitacién, elabora oficio dirigido la
Desarrollo Vice-Rectoria de Administracion solicitando los
recursos para llevar a cabo el proyecto de
asistencia técnica ylo capacitacion y envia con
copia de conocimiento con el proyecto de
asistencia técnica ylo capacitacion a elfa
profesorfa investigadorfa responsable para su.
seguimiento, recaba acuse. Archiva escrito y

acuse.

Universidad
de la Costa

aseaa

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Gobiemo ool Estada §

— Recursos 6h
- Recursos 1
— Proyecto

— Aceptacion
— Acuse

Nota: En su caso, se genera dos tantos originales
del convenio o contrato de prestacion de servicios.

18. Recibe copia de gestién de los recursos para asistir 160 h
en la(s) fecha(s) programada(s) y el original del
proyecto de asistencia técnica y/o capacitacion
para realizarlo, comunica de manera verbal al
equipo de trabajo multidisciplinario. Archiva copia

del oficio.

— Proyecto
— Recursos 1

Profesor(a)
investigador(a)
responsable

19.Imparte capacitacion y elabora informes de | - Escrito 5h

acuerdo a la asistencia técnica y/o capacitacion
realizada, con la siguiente informacion:
a) Parcial; Avance del desarrcllo de la asistencia

— Informes
~ Proyecto
— Acuse

técnica yl/o capacitacién solicitada anexando
actividades y memorias fotograficas.
b) Final: Entrega de la asistencia técnica vy/o
capacitacian solicitada con memoria fotografica
y en archivo electrénico.
Firma, turna por escrito a la Coordinacién de
Promocion del Desarrollo para su seguimiento,
recaba acuse. Archiva proyecte y acuse.

Nota: El nimero de infermes parciales, debera ser
eniregado de acuerdo al tiempo que dure la
asistencia teécnica y/o capacitacion solicitada hasta
la conclusion.

- Oficio 30 min
— Terminacion
— Informes

- Oficio 1

- Escrito

- Acuse

20.Recibe mediante escrito informes de acuerdo a la
asistencia técnica ylo capacitacion realizada,
elabora constancia de terminacién de la asistencia
{écnica y/o capacitacion realizada, firma y envia por
oficio adjuntando informes a la Comunidad,
organizacion o institucion con copia al Rector para
'su conocimiento y recaba acuse. Archiva escrito y
acuse.

Coordinacion de
Promocién del
Desarrollo

e e
(ST, R A St
Clave
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i
|
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Nota: Si la asistencia técnica y/o capacitacion se
realiza por convenioc con la Comunidad,
organizacion a institucion se le requiere constancia
de participacién considerando los nombres de
los/las profesores/as investigadoresfas gue
realizaron la asistencia técnica y/o capacitacion.

Universidad
de fa Costa

sameas

Comunidad, 21.Recibe mediante oficio constancia de terminacion | — Constancia 1h
organizacion o de [a asistencia técnica y/o capacitacion realizada | — Oficio
institucion e informes, elabora constancia de participacion a | — Terminacion
los/las profesores/as investigadores/as que | _ |nformes
realizaron la asistencia téenica y/o capacitacion y | _ Acuse
envia a la Coordinacion de Promocién del
Desarrollo, recaba acuse. Archiva oficio, informes,
constancia v acuse.

Coordinacion de 22.Recibe constancia de participacion de losflas | - Constancia 1h
Promocidn del profesores/as investigadores/as integrantes del | — Constancia 1
Desarrollo equipo de trabajo multidisciplinario, genera copia y | — Acuses
distribuye de la siguiente manera:

a) Original: Profesores(as) investigadores(as).

b) Copia: Direccién del Instituto de Investigacion.
Recaba acuses. Archiva acuses.

Fin del procedimiento.
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Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMDS EL CAMBID

Universidad
de |2 Costa

RN

9. Diagrama de flujo.

Rector

Rector

Vice-Rectoria Académica

Coordinacion de Promocgion del
Desarrollo

Direccion de Instituto de
Investigacion

1, Recibe mediante escrito la
soficitud de  asistenda
téenica yfo capacitacidn,

2. Recibe copia de Ia
solidtud  de  asistenda
_|téenica y/o capacitacién y

genera copia yerwla, para su
atencion.

Solicitud 1

a2
Y,

“ldetermina de  manera
conjunta la  factibilidad

técnicay econdmica.
Solicitud 1
{Es factible ?
No

3. Notifica por escrito I3

improce dencia de su
solidtud de  asistenda
témica yfo  capadtacicn

indicando los motivoes.

Improcedencia

4. Elabora oficio indicando la
procedencia de fa solicitud y

5. Recibe procedendia con
copla, elabora designacidn
. |indicando realizar las

'»i envia anexando una copia de
la misma con copia de
conocimiento.

Procede ncia
Solicitud 1
comunidad

| organizacion
institucion

“lactividades y  propuesta
adjunta uns copla y envia
con copia de conodmiento.

Desig nacién
Solicitud 1

Designacién 1

I

Solicitud

R

UNCOS-CPD-PS4.1
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID

sesrae

Vice-Rectoria Académica Rector

Comunidad, organizacion o

Profesor(a) investigador(a) Coordinacion de Promocion del institucién
responsable Desarrolio
6. Recibe designacidn y copia 7. Recibe mediante escrito 8. Recibe solidtud de
de la solicitud de asistencia propuesta del programa de informacién referente a la
técnica y/o capacitacién, . | trabajo, solicita informacion . | asistencia téenica  v/o
elabora propuesa y enva "l mediante oficio referentz 2 | capacitadidn, genera
mediante escrito  para su la- solicitud de asistenda informacién  solicitada vy
seguimiento. b técnica y/o capacitacion. entregademanera esaita,
Escrito Informadan

Propuesta

Desig nacion

Solicitud 1

10 Recibe informacién, ; - i
eiom of pnyeuy de eteres 8 s msdlends
asistencia téenica  y/ope <

téenica yfo capacitacién y

capacitacddn, envia median e
2 pates entrega para su seguimiento.

escrito para su seguimiento.

Informa cién

Informadaén

h 4
B
o ey e T e R - Contro del Procegimiento e B oo T R
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Universidad
de la Casta

Gabiemno &5 Estada

JUNTDS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector ; s
Comunidad, organizacion o

Direccian de Instituto de
Investigacion

‘Coordinacién de Promocion del

institucion
Desarrollo

11. Recibe mediante escrito
el proyecto de asistencia

téenica yfo capacitacién,
turna mediante ofido para
su seguimiento.

13(’) Reiife mjgmnt:sci:sf;zl:de; 13. Recibe mediante oficio
RIDM b copla del proyecto de
. |témica y/o capacitacion y PR then /6
"lenvia mediante oficio copla 4 i e
del proyecto para  su capacrtgcxén, analiza- v
o determina.
aceptacion. -
Proyecto Ofico Ohdo
“ ¢Acepta el St
proyecto?

14. Informa mediante escrito
la no aceptacion de la
asistencia  téenica /o
capacitacion indicando los
motivas para su
conocimiento.

Rechaza

15, Recibe esaito de la no
aceptacion de la asistencia
técnica y/o capacitacién para|
su conodmiento y notifical
de manera verbal para su
conocimiento.

Rechaza

16. Informa mediante escrito
lz aceptaddn de |z asistendal
téecnica y/o capacitadion,
recaba acuse.

Aceptacion

Oficio

Proyecto 1

it

e o

UNCOS-CPD-PS4.1  Elzboracion
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PROCEDIMIENTOS Oa@’aca : Uriversidad
SUSTANTIVOS ¢ : il
JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
Coordinacion de Promocién del Profesor(a) investigador(a)
Desarrollo responsable
Nota: En su caso, s genera
dos tantos orginales del
convenio a contrato de
prestacién de servicias.
17. Recibe escrito  de 18. Recibe copia de gestion
aceptacion, elabora oficio de los recursos para asistir
soliciando los recursos y _|en la(s) facha(s)
envia con copia de programada(s) v el original
conocimiento con el del proyecto para realizarda y
proyecto. comunica.
Recursos Vice-Rectaria dg Proyecto
Administracidn
Recursos 1 m
Prayecto
Aceptacion '
Nota: El numera de informes
parciales, deberd ser
entregado de acuerdo al
tiempo que dure la
asistencia  téenica  y/o
¥ | capacitacion solicitada.
: ; 19. Imparte capacitacion y
Nota: §i la asistenda técnica elabora infarmes de actierdo
y/o capacitacion se realiza 2 la asistencia técnica y/o
. |par convenio se le requiere capacitacién realizada, firma,
constancia de participacion turna por escrito para su
considerando los nombres seguimiento. |
de losflas profesores/as-
investigadores/as que
realizaron la  asistencia
técnica v/o capacitacion.
20. Recibe mediante escrita
informes, elabora constancia
determinadién, firmay envia
por  oficic  adjuntando|”
informes con copia de
conocimiento.
Terminacion
Informes
Oficio 1 .
4
D
T e e e s e Y R T R e
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Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMES EL CAMBIO

rraace

Gebiermo du

Universidad
dela Costa

9. Diagrama de flujo.

Comunidad, organizacion o
institucion

Rector

Coordinacién de Promocicon del
Desarrollo

21, Recibe mediante oficio
constancia de terminacién e

22. Recibe constancia de

informes, elabora constancia
de participacién y envia,

participacién, genera copia y
distribuye.

Y

Censtancia

Prpfesores{as)-

S—
Dire

Investigadoresfas).

ccén del
Instituto de
investigacion

Elab

e

pr

X éfr'néndez

Rector

UNCOS-CPD-PS4.1

LA

Elaboracion

No aplica

Pagina

1714



SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

QUINTA SECCION 191

MANUAL DE ] 3
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SUSTANT“‘IOS SUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO : Gobiemo ¢ 1Estado

[ Nombre del proceso: Promocion, fomento y difusion de las diversidades culturales y bioculturales. |

| 1. Nombre del procedimiento: Organizacion de eventos culturales.

Insumo: Propuesta del programa del evento.

Producto/servicio: Informe de evenio.

Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Difusion Cultural/Rector.

| Tiempo de ejecucién: 70 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

general.

Organizar eventos de las diversas manifestaciones culturales que fomenten la difusién de la cultura y de las
expresiones artisticas, dentro y fuera de la Universidad a beneficio de la comunidad universitaria y pablico en

3. Alcance:

Inicia con la propuesta del programa del evento y termina con el informe de evento.

4. Marco juridico:

» Decrefo de creacion de la Universidad de la Costa.
Articulos 4, fraccion [V; 5, XV; 13, V.

* Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Articulos 14, fraccion I-V; 16, XV,

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de marzo de 20086.

Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

+ Rector.

¢« Coordinacién de Difusién Cultural.
¢ Vice-Rectoria de Administracion.
s Artista(s).

6. Politicas de operacion:

« No aplica.

7. Formatos:

s No aplica.

T e S B e S T T T R e e e T e MR T
e R A T T Controldel procedimiento’
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8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpepto e Tiemlpo
tramite (h/min)
Inicio del pracedimiento.
Coordinacion de 1. Recibe indicacién de manera verbal del Rector, | - Propuesta 8 h
Difusion Cultural elabora propuesta del programa de evento culiural | — Acuse
con la siguiente informacion:
a) Actividades a desarrollar.
b) Fechas en las que se llevaran a cabo las
actividades.
c) Participantes.
d) Costo.
e) Personas beneficiadas.
Y envia al Rector para su autorizacién y recaba
acuse. Archiva acuse.
Rector 2. Recibe propuesta de programa de evento cultural, | — Propuesta 1 )
revisa y determina su autorizacién. '
¢Es autorizada?
No:
3. Realiza escrito indicando las observaciones de la | — Observaciones 8h
propuesta de programa de evento cultural | - Propuesta
indicando los motivos y entrega a la Coordinacion | — Acuse
de Difusién Cultural solicitando su solventacion.
Archiva propuesta y acuse.
Coordinacién de 4. Recibe mediante escrito observaciones, corrige y | - Propuesta 8h
Difusion Cultural presenta nuevamente propuesta de programa de | — Observaciones
evento cultural para su revision y recaba acuse. | - Acuse
Archiva escrito y acuse (retorna a la actividad No.
20,
Si: ;
Rector 5. Autoriza mediante oficic programa de evento | — Autorizacion 3h
cultural y envia a la Coordinacion de Difusion | - Programa
Cultural instruyendo su ejecucion y recaba acuse. | — Acuse
Archiva programa y acuse.
Coordinacion de 6. Recibe autorizacion e insfruccion para ejecutar el | — Invitacion 24 h
Difusién Cultural programa de evento cultural, elabora invitacion y | — Autorizacion
envia al(los) artista(s) indicando fecha, lugar y hora | — Acuse
dal evento y recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Artista(s) 7. Recibe invitacién y envia mediante oficio a la | — Confirmacion 2h
Coordinacién de Difusion Cultural la confirmacion | — Invitacién

de su asistencia al evento cultural. Archiva

invitacion.

& +
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Coordinacion de 8. Recibe confirmacion de asistencia a evento cultural | - Solicitud 8 h
Difusion Cultural y solicita mediante oficio a la Vice-Rectorfa de | — Confirmacion
Administracion los recursos humanos, técnicos, | - Acuse
materiales, financieros y demas necesarios para
llevar a cabo el evento cultural recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.

Universidad
de la Costa

LRy

E
|
ir
I
1

Vice-Rectoria de 9. Recibe solicitud de recursos autoriza segln lo | — Autorizada 8h

Administracion : siguiente: — Solicitud

a) Vidticos: Hoja de comision y solicitud de
recursos economicos.

b} Personal:  Asignacién de  actividad a
trabajadores.

c¢) Compra: Solicitud de compra.

d) Transporte: Solicitud de transporte.

Y entrega recursos mediante solicitud autorizada a

la Coordinacion de Difusién Cultural para el apoyo

a las areas correspondientes.

Coordinacion de 10. Recilbe mediante solicitud de autorizacién | — Informe 30 min
Difusian Cultural recursos, realiza evento cultural, elabora y envia | - Autorizada
informe al Rector conforme al programa de evento | — Acuse

cultural autorizado, recaba acuse. Archiva oficio y

acuse.

Fin del procedimiento.

B e e T e e R S RS
flar S’ g 4 Control del procedimiento’ ¥y .
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

R

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gadlermo ¢ Estadn

Rector
Rector
Coordinacion de Difusion Cultural
1. Reclbe indicacién de
manera verbal, elabora 2. FRecibe propuesta de
propuesta del programa de . | programa de evento cultural,
evento cultural y envia para “lrevisa y determina su
sU  autorizaddn y recaba autorizacibn.
acuse.
Propuesta Propuesta

Si

¢ Esautorizada?

2 =0
\/

3. Realiza esctito indicando
4. Recibe mediante esaito fas observaciones de Ia
observaciones, corrige  y|_ propuesta de programa de
presenta nuevamente para| evento cultural indicando los
su revisidn y recabs aeuse, maotivos ¥ entrega

solidtando su solventacidn.

Observadones

Observadanes

[6. Recbe autorzadén e

instruccddn para ejecutar el 5. Autoriza mediante ofido|
programa deevento cultural, |, programa de eventa cukural|
elabora invitaddn y enwial y envia Instruyendo suf
indicando fecha, lugar y hora ejecucidn y recaba acuse.

del evento.

Invitacién

Autorizacién

T centl del procedimigito [T T
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEID

Universidad
de la Costa

f44a4a

9. Diagrama de flujo.

Artista(s)

Rector

Coordinacion de Difusion Cultural

Vice-Rectoria de Administracion

7. Recibe invitadén y envia

8. Recibe confimnacidn de
asistencia a everto cultural y

9. Recibe solidtud de
recursos, autoriza y entrega

mediante oficio la . | solidta mediante ofida los b & dante solicitud
confirmadon de su "|recursos necesarios para o ;icm ?::d e :aanel a no o
asistencla al evento cukural, lievar a cabo el evento ke eabite s
lasdreas correspondientes.
cultural
Confirnadon Solicitud Autorizada
' 10. Recibe mediante
solidtud de autorizaddn
recursos, realiza evento
cultural, elabora informe de1
las actiidades desarrolladas
y emvia,
Infarme Rector(a)]
Autorizada
»—-—/—‘\\
Acuse
F
Fin
Elaborg: Vo. Aprobdy

Dk Modesto Seara Vazquez
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l Nombre del proceso: Promocion, famento y difusién de las diversidades culturales y bioculturales.

1. Nombre del procedimiento: Atencidn de solicitudes para desarrollar actividades de difusién cultural.
Insumao: Solicitud de apoyo.
Producto/servicio: Informe de apoyo impartido.

Area responsable del procedimiento: Coordinacién de Difusidn Cultural/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 51 horas.

2. Objetivo:

Evaluar y atender solicitudes de apoyo para desarrollar actividades de difusion cultural y ooadyuvar en el
fortalecimiento del mismo a través de los recursos disponibles en la universidad.

3. Alcance:

Inicia con una solicitud de apoyo y termina con el Informe de apoyo impartido.

4. Marco juridico:

« Decreta de creacion de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periédico Oficial del Gabierno del Estado de OQaxaca el 20 de marzo de 2008.
Articulos 4, fraccién IV; 5, XV; 13, V.

+ Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estade de Oaxaca el 28 de agosto de 2015.

Articulos 14, fraccion [-V; 16, XV.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.
Validado el 04 de febrero de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Rector.

« Coordinacion de Difusion Cuitural.
* Vice-Rectoria de Administracion.
e Solicitante.

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.
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S USTANT!VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO
8. Descripcién del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur}‘iepto &l Tlem‘po
tramite {(h/min)
inicio de! procedimiento.
Rector 1. Recibe mediante escrito solicitud para apoyo en el | — Solicitud 1h
: desarrollo de actividades de difusion cultural con la
siguiente informacién: :
a) Dirigido al Rector de la universidad.
b) Nombre y firma de elfla solicitante.
c) Apoyo requerido.
d} Fecha, hora y lugar solicitada para recibir
apayo y/o asesoria.
Y turna a la Coordinacion de Difusion Cultural para
su seguimiento. i
Coordinacién de 2. Recibe solicitud para apoyo en el desarrolle de | — Solicitud ih
Difusion Cultural acfividades de difusion cultural, analiza la
informacion y determina su procedencia.
Nota: Se revisara en conjunto con elflla solicitante
la informacion para acardar la procedencia de Ia
solicitud.
. Es procedente?
No:
3. Notifica de manera verbal al Rector los motivos | — Solicitud 2h
porque no es procedente la atencion a la solicitud
para apoyo en el desarrollo de actividades de
difusion cultural. Archiva solicitud.
Rector 4. Recibe notificacion de improcedencia de la |~ Improcedencia 1h
atencion a la salicitud para apoyo en el desarrollo | — Acuse
de actividades de difusiéon cultural, informa
mediante escrito a ellla solicitante para su
conocimiento y recaba acuse. Archiva acuse.
Fin del procedimiento.
Si:
Coordinacion de 5. Rubrica de procedencia la solicitud para apoya en | - Solicitud 1 2h
Difusion Cultural el desarrollo de actividades de difusion cultural, | — Solicitud
genera copia y turna al Rector para su seguimiento.
Archiva solicitud.
Nota: Se acordara con el/la solicitante la logistica
para el desarrollo de las actividades de difusion
cultural,
e T A o e e e s Sl R N YA
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Goblemo cei Estadn

Universidad
de la Costa

Rector

Coordinacion de
Difusion Cultural

Vice-Rectoria de
Administracion

Coordinacion de
Difusién Cultural

6. Recibe copia de la solicitud para apoyo en el
desarrollo de actividades de difusion cultural
procedente e infooma mediante escrito a ellla
solicitante la procedencia para su conocimiento
generando copia.

7. Enfrega copia del escrito de procedenciz a la

Coordinacion de Difusion Cultural instruyendo de
manera verbal ejecutar el apoyo en el desarrollo de
actividades de difusion cultural y recaba acuse.
Archiva copia de solicitud y acuse.

8. Recibe instruccion y copia de procedencia de

solicitud, realiza y turna a la Vice-Rectoria de
Administracion la solicitud de los regquerimientos
necesarios para atender de acuerdo al tipo de
apoyo a realizar con la copia de procedencia de
solicitud.

9. Recibe copia de procedencia con saolicitud de los
requerimientos necesarios para atender el apoyo,
autoriza segun lo siguiente:

a) Viadticos: Hoja de comisién y solicitud de
recursos economicos.

b) Personal:  Asignacion de  actividad a
trabajadores.

¢) Compra: Solicitud de compra.

d) Transporte: Solicitud de transporte.,

Y entrega requerimientos mediante la solicitud

autorizada a las areas correspondientes para el

apoya a la Coordinacion de Difusion Cultural.

Archiva copia de procedencia de solicitud.

10. Recihe mediante solicitud autorizada los
requerimientos, apoya en el desarolio de
actividades de difusion cultural, elabora y envia
informe al Rector conforme a los recursos
autorizados, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Fin del procedimiento.

|

Solicitud 1

Solicitud 1
~ Acuse

|

|

— Informe

— Acuse

— Procedencia
— Procedencia 1

Procedancia 1

Requerimientos
Procedencia 1

Requerimientos
Procedencia 1

~ Requerimientos

2h

2h

24 h

8h

8 h
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9. Diagrama de flujo.

Universidad
de la Costa

L

Gebiemo ¢i Estado

Rector

Rector
Coordinacion de Difusion Cultural

Nota:  Se revisara en
conjuito con el/la solicitante
la informadén para acordar
la procedencia de Iz
salictud.

: : ; |2, "Recibe solicitud para
1. Recibe mediante escrito anov0 en o desarollo de

solicifud para apoya en el sk Sk
desarrollo de actividades de > acivdades de i difusién
cultural, analiza fa

S o Ty R Bt informacion y determina su

seguimiente. ‘ e e
LM solicitud
No

3. Notifica de manera verbal
4, Recibe notificaddn de los motives porgue no es
Improcedeancia, informa| procedente la atenddn a la
mediante esaito para suf soliatud para apoyo en el
conocimiento. desarrolla de actividades de
difusidn cuttural.
Improcedencia Persona Solicitud
salidtante

Nota: Se acordara con la
persona elfla solidtante la
logistica para el desarrolio

delas actividades de difusion

cultural.
6. Reclhe copia de Iz 5. Rubrica de procedencia la
solidtud pam apoyo en el : solidtud para apoyo en el
desarrallo de actividades de desarrollo de actividades de
difusidn cultural procedente| difusin  cultural, genera|
e informa mediante escrito copia y turna para su
su procedencia. seguimiento.

. Persona ; —=
Procedencia I iiGtante sobetudd.

Procedencia 1

Solicitud 1

S T MR a5 =LY o A ERCIEE R EIEE )

Clave UNCOS-CDC-PS5.2  Elaboracion Diciembre 2019 Actualizaci

o




200 QUINTA SECCION

SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

MANUAL DE ‘ ‘
BE el e Oagsaca: [ (=) v
S USTANT!VOS JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO 4 Gchiuma::fﬁsdo i
9. Diagrama de flujo.
Rector

Rector

Coordinacién de Difusion Cultural

Vice-Rectaria de Administracidn

N

7. Entrega copis instruyendo
de manera verbal ejecutar el

8. Recibe instruecién y copia
de procedencia de solictud,
turda anexando la solicitud

Y

| los requedmientos, autoriza

9. Recibe copia de
procedencia con solicitud de

apayo en el desarrollo de
actiidadas  de  difusion
culturaly recaba acuse.

Procedencia 1

de los requermientos “ly entrega requerimlentos
necasarios de acterdo al tipo mediante salicitud
de apoyo arealizar. | autorizada.

Requerimientos Autorizada

Procedencia 1
10. Recibe solicitud
autorizada, apaoya en el
desarrollo de actividades de|
difusidn  cultural, elaboral
informe sobre las actividades
y envia.
Rectonfa)
4
Fin

9~

Apr

o Seara Vazquez
Rector
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VIiil. Directorio.

Or. Modesfo Seara Vazquez

Recfor

Canetera al Libramianto S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional,, Oaxaca.
954 543 46 10

msv@uncos.edu.mx

Vacante

Secretaria Particular

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

Vacante

Abogado General

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinatepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

Vacante

Departamento de Auditoria intema

Carretera al Libramiento S/N Paraje de fas Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Qaxaca.
954 543 46 10

Vacante

Coordinacion de Promocidn del Desarmollo

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

Vacante

Coordinacion de Difusion Cultural

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

Vacante

Coordinacitn de Investigacidn

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinctepa Nacional,, Oaxaca.
954 543 46 10

M.C. José Luis Harnédndez Herndndez

Vice-Rector Académico

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinatepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

vice_acad@uncos.edu.mx

Vacante

Direccion de Instituto de Investigacion

Carretera al Libramiento S/N Pargje de las Pulgas C.P. 71600, Santiage Pinotepa Nacionat., Oaxaca.
854 543 46 10

M.E. Erika Marcela Gil Londofio

Jefa de'la Carrera de Licenciatura en Enfermeria

Carretera al Libramiento S/ Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional.,
Oaxaca: Erika,gil@uncos.edu.mx

854 543 46 10

M.E. Fredy Domingo Herndndez Martinez
Jefe de la Carmrera de Ingenieria en Disefio

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinolepa Nacional., Oaxaca.

954 543 46 10
fredy@uncos.gdu.mx

M.C. Leidy Laura Cruz de la Cruz
Jefa de la Carrera de la Ingenieria en Agroindustrias

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional,, Oaxaca.

954 543 46 10
lefdyeruz@uncos.adl.mx

M.C. Luis Victorio Diaz Rodriguez
Jefe de la Carrera da Licenciatura en Medicina Veterinaria

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71800, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.

luis.diaz@uncos.edu.mx
954 543 46 10

Vacante
Jefe de la Carrera de Licenciatura en Ciencias Empresariales

Carrefera al Libramiento SIN Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Qaxaca.

954 543 46 10

Vacante
Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Sanliage Pinotepa Nacional., Oaxaca.

954 543 46 10

Vacante
Coordinacion de la Universidad Virtual

Carretera al Libramiento S/N Pargje de las Pulgas C.P. 71600, Sanliago Pinolepa Macional., Oaxaca.

954 543 46 10

L.A.T. Isabel Quintas Elorza
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Puigas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.

954 543 46 10 ext. 108
escofares@uncos.edu.mx

Vacante
Jefalura de Biblioteca

Carrefera al Libramiento S/N Pargje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pi notepa Nacional,, Oaxaca, =

954 54346 10

Vacante

Jefatura de Centro de-ldiomas

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
554 543 46 10

L.C.E. Armando Ruiz Mendoza

Vice-Rectoria de Administracion

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Puigas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

vice_admin@uncos.edu.mx

C.P. Moisés Alejandro Sanfiago Peldez

Jefe del Departamente de Recursos Financleros

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
financieros@uncos.edu.mx

954 543 46 10

C.P. Sugei Castaiieda Canseco

Jefa del Deparlamento de Recursos Materiales

Carretera al Libramiento SIN Paraje de {as Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10.ext. 105

adquisiciones@uncos.edu,mx

C.P. Lucio Andrés Velasco Pérez

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Carrelera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Sanliago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
humanos@uncos.edu.mx

954 543 46 10 ext. 104

L.E. José Luis Martinez Ruiz

Jefe del Departamento de Red de Cémputo

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas G.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca,
red@uncas.edu.mx

854 54346 10

Vacante

Departamento de Proyecios, Construceion y Mantenimiento

Carretera al Libramiento S/N Paraje de las Pulgas C.P. 71600, Santiago Pinotepa Nacional., Oaxaca.
954 543 46 10

Vacante

Vice-Rectoria de Relaciones y Recursos

Carrelera al Libramlento S/N Paraje de las Pulgas C.F. 71600, Santiago Pinotepa Nadonal., Oaxaca,
954 543 46 10

iX, Foja de firmas.

Emitié

Encargada de despacho de la Secretaria

de Administracion

Mira. Jadsidy ijil Lépez Camiro

|
]
|
i

Se autorizé la publicacién del presente Manual de Procedimientos Sustantives por H.
Consejo Académico de la Universidad de la Costa en sesion extraordinaria de fecha § de
febrero de 2021.

Area administrativa responsable de elaboracion: Vice-Rectoria de Administracion.
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IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES gG\’ﬁTICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA

PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.




