COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ij}tg
P gt

DEL ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon y/o actualizacion del marco normativo del
Colegio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P01/REV.01 | Fecha de Emision: 15 09 11

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con el marco normativo actualizado, con el fin de regular la participacion
de la poblacién en el quehacer institucional.

Il. ALCANCE

Direccion General, Unidades Administrativas, Planteles.

Ill. DEFINICIONES

CECyTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Sonora.

Poblacién: Alumnos, maestros, empleados, padres de familia y sociedad.
SECOG: Secretaria de la Contraloria de Gobierno.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Decreto de creacion del CECYTES

Documentos normativos aplicables en cada caso emitidos por las autoridades
correspondientes.

Guia para la elaboracion del manual de procedimientos

Guia para la elaboracion del manual de organizacion

Guia para la elaboracion del manual de puestos

Guia para la elaboracion del reglamento interior

V. POLITICAS

Los cambios normativos que afecten el quehacer en nuestro colegio deberan
efectuarse en las fechas que solicite la autoridad correspondiente.

En caso de actualizacion del Reglamento Interior del Colegio, una vez aprobado
por la Junta Directiva la Direcciéon Gral. Mediante la Direccién de Planeacion
debera proceder a su publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS
e 51-DPL-P01-GO1/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento,
Inventario de registro de procedimientos, Verificacién de la ejecucion de
procedimientos




VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.1. Recibe la solicitud y analiza los
cambios en la estructura y las
adecuaciones en las leyes relativas al M do d
Director de documento a elaborar y/o actualizar emorando de
= requisicion de
Planeacion

1.2. Solicita a las Direcciones de Area

informacién referente a su area.

informacién

Directores de area

1.3. Recibe y atiende solicitud con los

requerimientos  necesarios para la

integracion del documento.

Director de
Planeacién

1.4 Recibe informacion y turna para

revision e integracion del documento.

Disco/documentos

Jefe de Depto. de

2. Recopilacion y analisis de la informacion.
2.1 Analiza que la informacion cumpla con

los lineamientos establecidos en las guias

planeacién
y leyes que lo afectan.
2.2 Integra documento y lo remite a la
Direccién de Planeacién para su revision.
2.3 Revisa documento terminado, hace
Director de
Planeacion correcciones pertinentes y turna al Director

General.

Director General

3. Autorizacién de los proyectos de
documentos normativos.

3.1 Analiza los proyectos de documentos
normativos, realiza las observaciones
pertinentes.
3.2 Envia a la SECOG documento

normativo para su validacion.

Oficio envio
Documento
Disco




SECOG

4. Validacién de documentos normativos.

4.1 Revisa documento y realiza las
observaciones  pertinentes  “si hay
observaciones notifica al Colegio” para su
correccion, si no hay observaciones se

notifica el documento validado a la

Direccion General.

Director General

4.2 Recibe notificacion de validacién y/o
correcciéon del documento.
4.3 Presenta documento validado a la H.

Junta Directiva

H. Junta Directiva

5. Aprobacion de documento validado para
su difusién y observancia.
5.1 Aprueba los documentos y turna a

Director General

Director General

5.2 Recibe documento aprobado y lo turna
a la Direccion de Planeacion para su
publicacién en el Boletin Oficial y posterior

difusion.

Director de
Planeacion

6. Reproduccion y difusion de los
documentos normativos.

6.1 Publica el documento actualizado en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado.
“una vez publicado el documento en el
boletin oficial”.

6.2. Reproduce y turna a las Direcciones

Documento validado
memorando




de Areas y planteles los documentos

normativos aprobados para su aplicacion.

Fin de procedimiento

SIP-FO2/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegi6 de Estudios Cientificos y Hoja ldel
Tecnologicos del Estado de Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion Fecha de 1509
elaboracion: 11
NOMBRE DEL Elaboracién y/o actualizacion del marco CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO: normativo del Colegio. PROCEDIMIENTO:
51-DPL-01-P01/REV.01

Autorizacion de los

Validacién de los

Solicitud de Recopilacion y
lab i6n v/ andlisis de la proyectos de documentos
Inicio elaboracion y/o informacién documentos normativos por la
actualizacion de » »| normativos > SECOG.
documentos
normativos.

Aprobacion por el H.
Junta Directiva de
documento validado
para su difusion y
observancia.

Reproduccion y
difusién de los
documentos
normativos.

A 4

51-DPL-P01-G01/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

ce@}gt

EGIO DE ESTUDIOS.

CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONOR

col
L

L
ESTADO DE SONORA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y/o actualizacion del marco normativo del

Hoja 1del

Colegio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DPL-01-P01/REV.01 1509 11
. Resguardo
No. Registro AUESIE * - - g ——
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
A) Secretaria de
Director General. Oficina del Director
- . B) Secretaria del ~ General
1 |Oficio de solicitud Director de papel 1 Ao Oficina del Director
Planeacion. de Planeacién
A)Secretaria del Oficina del Director
memorando de Director de Planeacion de Planeacién.
2 |requisicién de B)Secretaria de papel 1 Aflo (Oficina de las
informacioén Direcciones de areas I?irecciones de
Areas.
A) Directores de Of|C|na de p
. A Directores de Areas
Disco/documentos Areas. papel y o e
3 - , ) 1 Afo Oficina de Jefe de
requeridos de areas B) Jefe de disco
Depto.
Departamento.
Oficio de envio
Documento A) Secretaria de papel y o Oficina del Director
4 |7 ] T, ) 1 Aio
disco Direccion General disco General
A)Director General Oficina del Director
General
memorando B) Directores de Area apel Oficina del
5 |Documento normativo |y Plantel. papely indefinido [=. .
. . disco Directores de areas
autorizado y validado v planteles
C) Jefe de Depto. Oficina del Jefe de
Departamento

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

SIP-FO3/REV.01



P02 Acreditacion y Certificacion de Estudios



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS C%wg
et

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y certificacion de estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: 15 09 11
51-DPL-P02-P02/REV.01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar que las calificaciones de los alumnos estén registradas de acuerdo al
reglamento escolar y reglamento de evaluacion de los aprendizajes para la
acreditacién de estudios y expedicion de Certificados de Terminacién de Estudios,
Certificacion de Reposicion y Certificacion de Estudios Parciales.

Il. ALCANCE

Poblacion estudiantil de los planteles y Centros EMSAD.

Ill. DEFINICIONES

Forma EVA Semestral: es el reporte por grupo que contiene las calificaciones
definitivas o calificacion semestral de todas las asignaturas de un semestre.

Forma REXA: es el reporte por grupo de las calificaciones de examenes
extraordinarios.

Concentrado Estadistico de Calificaciones: es el reporte del promedio de
aprovechamiento y los indices de aprobacién y reprobacion por plantel.

Concentrado Estadistico de Reprobaciéon y promedio de aprovechamiento: es
el reporte del plantel por materia y profesor con niamero total de alumnos, nimero de
alumnos reprobados y promedio de aprovechamiento.

Forma EVA final: es el concentrado de calificaciones de todos los semestres
cursados a la fecha de impresion.

Reportes de archivo de estudios: es el documento oficial que acredita los estudios
completos de bachillerato tecnolégico.

Certificacion: es el documento oficial que acredita estudios parciales y ademas se
expide como repaosicién de Certificacion de Terminacion de Estudios.

Sistema de Registro de Control Escolar: es el programa para el registro y
seguimiento del historial académico de los alumnos.

EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia

CECyTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS




Reglamento Escolar de CECyTES, Noviembre 2009

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes de la DGETI, 2010

Concentrado Estadistico de Calificaciones de las diferentes evaluaciones.

Instructivo de llenado de Certificado de Terminacién de Estudios, DGAIR-DGETI, del
ciclo correspondiente.

V. POLITICAS

Para la acreditacion y certificacién de estudios se fundamentara en los reglamentos:
escolar de CECyTES y Evaluacion de los aprendizajes de DGETI vigentes.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DPL-P02-F01/REV.01: Relacion de folios
51-DPL-P02-F02/REV.01: Estadistica de Egreso

51-DPL-P02-FO3/REV.01: Certificacion de Estudios

VIl. ANEXOS

51-DAC-P02-G01/REV.01: Diagrama de Flujo del Procedimiento, Inventario de
Registro de procedimiento, Verificacién de ejecucion del procedimiento

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Creacién de concentrado y reportes
de calificaciones en el plantel.
1.1 Llena actas de calificaciones por los

profesores. Reportes EVA 'y
Responsable de control 1.2 Captura de calificaciones en el |REXA
escolar en el plantel. sistema de registro de control | Oficio de envio de
escolar EVA y REXA

1.3 Crea reportes EVA, REXA vy
respaldos. Elabora oficio de envio
de EVA y REXA

2. Revisién de concentrado, reportes y
respaldos de calificaciones.

2.1Revisa los reportes y respaldo.

2.2 Coteja el reporte REXA de las
calificaciones con el reporte de
examen extraordinario en el cual el
profesor de cada asignatura | Concentrado
asienta las calificaciones. estadistico de

2.3 Revisa el Acta de Examen a Titulo | calificaciones.
de Suficiencia tenga los datos
correctos y esté respaldada por el
dictamen de convalidacion.

2.4 Elabora concentrado estadistico de
calificaciones, en base al
concentrado estadistico de

Jefe del departamento. de
Control Escolar




reprobacién 'y  promedio de
aprovechamiento que remite el
plantel.

2.5 Integra concentrado para Direccion
Académica y archiva original.

Jefe del departamento de
control escolar

3. Cotejo de forma EVA final con los
reportes de los semestres: | al V.

3.1 Imprime la forma EVA final del
respaldo de cada grupo a egresar.

3.2 Coteja las formas EVA final con los
reportes del archivo del | al V

semestre.

Reporte EVA

Jefe de departamento de
Control Escolar

Analista técnico

Responsable de control
escolar de plantel

4. Elaboracion de certificados de
terminacion de estudios, parciales
y carta de pasante:

4.1 Madifica documentacion en los
€asos necesarios.

4.2 Elabora el calendario de
certificacion y el presupuesto.

4.3 Elabora el presupuesto, remite
oficio de solicitud de recursos.

4.4 Revisan expedientes y
calificaciones del VI semestre.

4.5 Revisan el historial académico y los
reportes del archivo.

4.6 Realizar con el apoyo de los
responsables de control escolar del
plantel, el llenado de certificados
de terminacién de estudios,
parciales.

Estadisticas de
Egresos

5. Autorizacion de la expedicién
certificados parciales y totales de
estudio:

5.1. Valida con el apoyo del jefe de
departamento de control escolar, los
documentos que cumplen los
requisitos para la expedicion de
certificados y/o cartas de pasantes.
5.2. Solicita autorizacion a Director
General para la expedicion de
documentos; cartas de pasantes y
certificados de estudios.

5.3. Envia documentos a los

planteles

Carta de pasantes,
Certificado parcial y
total de estudios

Director de plantel

6. Entrega en el plantel de
certificados y cartas de pasantes a




los estudiantes:
6.1. Recibe los documentos: cartas de
pasantes y certificados de estudios.
6.2. Entrega de documentos a los

estudiantes y egresados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegio de Estudios Cientificos y Hoja 1de
Tecnologicos del Estado de Sonora 1

UNIDAD Direccion de Planeacion Fecha de 1509

ADMINISTRATIVA: elaboracion: 11

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Acreditacion y certificacion de estudios

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
51-DPL-P02/REV.01

_>

Revision de
concentrado,
reportes y respaldos

de calificaciones.

A 4

Creacion de
concentrado y
reportes de

calificaciones en el
plantel.

O

Autorizacion de la
expedicién de
certificados y carta de
pasante.

Entrega en el plantel
de certificados y carta
de pasante a los

A\ 4

estudiantes.

A 4

Elaboracion de
certificados: de
terminacion de
estudios, parciales y
carta de pasante.

v

Cotejo de formas
EVA final con los
reportes de los
semestres | al V

Fin

51-DPL-P02-G01/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion y certificacion de estudios

Hoja 1del

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elaboracioén:

51-DPL-P02/REV.01 1509 11
No. Registro Tipo de . Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Oficio de envio de Responsable de
1 |[formas EVAYy papel |Control escolar en el 3 afos Plantel
REXA plantel
Concgn@rado Jefe del departamento. ~ Direccion
2 |estadistico de papel 3 afios .
e de Control Escolar Académica
calificaciones.
Responsable de
Reportes de Control escolar en el Plantel y
3 |calificaciones: EVA | papel |plantely en el 3 afios Direccién
Departamento de Académica
Control escolar
i Jefe del : L
4 Estadistica de pa_pel y Departamento, de 3 afios Dwegmqn
Egreso disco Académica
Control Escolar
Copia de : -
5 |Certificado de papel Departamento de 3 afios Dweguqn
estudios control escolar Académica

06-SIP-P01-FO3/REV.01




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

C(’@g@

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1l
Acreditacion y certificacion de estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
51-DPL-P02/REV.01 1509 11

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | :Se capturaron las calificaciones de las actas de los profesores?
2 ¢ Se realiz6 la concentracion de calificaciones?
3 ¢, Se revisaron los concentrados, reportes y respaldos de calificaciones
en los planteles?
4 ¢ Se realizé el comparativo de la informacion de los reportes de EVA
final?
5 ¢ Se elaboraron los certificados de estudios y cartas de pasante, de

acuerdo al reglamento escolar y de acreditacion?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01




cecit

Relacidén de Folios

Plantel:
Folio Folio
No. Prog. Nombre del Alumnos Cll,?;ﬁtgfl Asignado | Asignado
C.T.E. C.P.

51-DPL-P02-FO1/REV.01




cecit

Estadistica de Egreso

Egresados Generacion:

Especialidad Egresados al _ de de Total
Computacion
Administracién
Biotecnologia
Electronica
EMSaD

Total

51-DPL-P02-F02/REV.01




Generacion:

cecut

Eficiencia Terminal

Planteles

Alumnos

ANo deinicio

Afio de Egreso

Eficiencia Terminal

51-DPL-P02-FO3/REV.01



P03 Integracion de Fondos Concursables de
Programa de Infraestructura para la
Educacion Media Superior,



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (ef_\—ij}tg

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Fondos Concursables de Programa de
Infraestructura para la Educacién Media Superior.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision:
51-DPL-01-PO3/REV.01 150911

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar la demanda de los servicios de educacion media superior para identificar
las necesidades de crecimiento de los planteles existentes y nuevos servicios, tales
como la captacion de alumnos de nuevo ingreso, crecimiento natural,
requerimientos de infraestructura.

Il. ALCANCE

Necesidades de personal docente, infraestructura y deteccién de nuevas
necesidades de servicios educativos en las localidades que carecen de
éstos.

Ill. DEFINICIONES

Propuesta de necesidades para fondos concursables: plazas docentes, plazas
administrativas y servicios de nueva creacion.

D.G.P,P. Y P.: Direcciébn General de Planeacién, Programacion y Presupuestacion
de la SEP.

Formato 911.7 T: es el formato estadistico para inicio de cursos

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Lineamientos para el proceso de solicitud de nuevos servicios educativos y
ampliacion de la cobertura.

Lineamientos para la operacion del programa fondo concursable de la inversién en
infraestructura para la educacion media superior.

V. POLITICAS




Para la realizacion de este procedimiento deberan apegarse a los lineamientos
para cada uno de los fondos concursables.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DPL-P03-101/REV.01 Instructivo para la elaboracion de estudios de factibilidad
51-DPL-P03-102/REV.01 Instructivo para la elaboracién del anteproyecto de
inversion y obra

51-DPL-P03-I03/REV.01 Formato-Instructivo para el proceso de ampliacion de la
cobertura

51-DPL-P03-104/REV.01 Formato-Instructivo para programa de Infraestructura.
Para la educacion media superior.

51-DPL-P03-I05/REV.01 Formato-Instructivo para el estudio de factibilidad de
NuUevos Sservicios.

VIl. ANEXOS

51-DPL-P03-G01/REV.01 Diagrama de flujo, Inventario de registro de procedimiento
Verificacion de la ejecucion del procedimiento

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Recepcion del los lineamientos para la

Director General . L .
integracion de necesidades de los fondos

concursables.




1.1. Recibe de la SEC los lineamientos para la

integracién de los fondos concursables.

Oficio de Solicitud

Director de Planeacion

1.2. Recibe y lo turna con copia del oficio al

Departamento de Planeacion

Copia Oficio

2. Recopilacion de informacién

Analista Técnico

2.1. Recaba la informacion sobre la inscripcién
de alumnos en los formatos 911.7T de los
ultimos 3 afios anteriores al ciclo escolar que
se esta proyectando, se establece la meta de

inscripcion para el proximo ciclo escolar.

Direccion Académica,

vinculacién y Finanzas.

2.2. Solicita a la Direccibn Académica y
Vinculacién  informacion sobre las nuevas
necesidades de personal docente para el ciclo
escolar proyectado y Direccién Financiera las
necesidades de personal docente para el ciclo

escolar proyectado.

Memorandum de
solicitud de
Informacioén

Jefe del Departamento
de Contabilidad

2.3 Genera la informacién solicitada y envia a

la direccion de planeacion

Memorandum de
envio de
informacioén

Analista Técnico

2.4 Recibe la informacion

3. Procesamiento de la informacién

3.1 Captura la informacion Formatos para el

proceso de ampliacion a la cobertura

3.2 Genera las proyecciones para los planteles

autorizados




3.3 Genera el concentrado

3.4 Elabora las proyecciones para los planteles

de nueva creacion

4. Integracion del documento

4.1. Imprime las proyecciones

4.2. Elabora los estudios de factibilidad para
los servicios de nueva creacion (ver instructivo

51-DPL-P03-101)

4.3. Elabora el Anteproyecto de Inversiéon y
Obra de acuerdo a la demanda atendida (ver

instructivo 51-DPL-P03-102)

4.4. turna todos los documentos al director de

planeacién para su verificacién

Director de Planeacion

5. Verificacién y aprobacion de la informacion

5.1 Verifica la informacion y realiza las
observaciones pertinentes y los turna a la

direccion General para su aprobacion

Director General

5.2. Recibe los documentos de la
programacion detallada, los revisa y realiza las
observaciones pertinentes.

“Una vez corregidas por la direccion de
planeacion”.

5.3. Envia a la Direccién General de Educacién

Media Superior y Superior

Oficio de entrega
de la
programacién
detallada

Director General de
Educacién Media
Superior y Superior

6. Entrega los fondos concursables

6.1 Envia las Propuestas de Fondos




Concursables a la Direccion General de
Educacion Media Superior y Superior para su

autorizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ij}tg

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del | Hoja ldel
Estado de Sonora
UNIDAD Direccion de Planeacion Fecha de 1509 11
ADMINISTRATIVA: elaboracion:
NOMBRE DEL Integracion de Fondos Concursables de Programa | CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO: de Infraestructura para la Educacién Media PROCEDIMIENTO:
Superior. 51-DPL-P03/ REV.01
Recepcion del los Recopilacion de Procesamiento de Integracion del Verificacion y
lineamientos para informacion la informacion documento aprobacion de la
INICIO —| laintegracion de > > »| informacion
necesidades de
los fondos
concursables

Entrega los fondos
concursables
Superior FIN

51-DPL-P03-G01/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de Fondos Concursables del Programa de
Infraestructura para la Educacién Media Superior

Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

51-DPL-P0O3/REV.01 1509 11
No Reaistro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
’ 9 Resguardo* Puesto resguardo resguardo
Oficio de . . . Oficina de
> Secretaria de direccion . i,
Integracion de eneral secretaria de direccion
1 |Necesidades de papel 9 S 1 afio general, oficina
Fondos dlreCC|or_1,de de direccion de
planeacion. >
Concursables planeacion
Secretaria de direccion d??gg::ri]gndge
Memorandum de de planeacion y laneacion
2 |solicitud de papel secretaria de 1 afio poficina dey
informacion direccion di .
o . ireccion
administrativa. e .
administrativa
Secretaria del Oficina del
Memorandum de departamento de departamento de
3 lenvio de papel contabilidad y 1 afio contabilidad y
informacion secretaria de la oficina de
direccién de direccion de
planeacion. planeacién
Oficio de entrega Secretaria de direccion i Of|_<;|na de
. > o ireccion general
4 |de Fondos papel |general y direccién de 1 afio

Concursables

planeacion.

y direccion de

planeacién

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.01




DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ij}tg

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion de Fondos Concursables del Programa de
Infraestructura para la Educacién Media Superior

Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DPL-P0O3/REV.01

Fecha de elaboracién:

150911

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

1

¢, Cuenta con Propuesta para los Fondos Concursables?

¢, Cuenta con el anteproyecto de inversion y obra?

¢,Cuenta con los estudios de factibilidad?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.01



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ii}tg
e :

Instructivo para la elaboracion de estudio de factibilidad

1. La Direccién General recibe de los ayuntamientos la peticion para la creacién de un
plantel CECYTES vy solicita a la Direccion de Planeacion la elaboracién del estudio de
Factibilidad correspondiente.

2. La Direccidn de Planeacion recibe la instruccion de elaborar Estudio de Factibilidad, ubica
la localidad de estudio y determina el area de influencia, recopila y analiza informacion
general, llena los formatos correspondientes, integra los estudios de factibilidad y turna a
Direccion General.

3. La Direccion General revisa Estudio de Factibilidad y si este resulta factible, envia a
Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto y a la Coordinacién
Nacional de los CECYTES, asi como a la Secretaria de Educacién y Cultura, de lo
contrario se emiten recomendaciones.

51-DPL-P03-101/REV.01



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS CP@E{I%

Instructivo para la elaboracién del anteproyecto de inversion y obra

1. La Direccion General recibe oficio de la Secretaria de Educacion y Cultura y/o
Coordinacion Nacional de los CECYTE's, en el cual solicita el Anteproyecto de Inversion y
Obray lo turna a la Direccion de Planeacion.

2. La Direccién de Planeacion recibe la solicitud del anteproyecto de Inversion y Obra y
proyecta para cada plantel la inscripcién para los dos ciclos posteriores al afio para el
cual se esta elaborando el Anteproyecto y recaba la informacion sobre inscripcién de los
3 ciclos anteriores, después se captura la informacion en el formato correspondiente y se
integra el documento, turnandolo a la Direccién General par su opinion.

3. La Direccién General recibe el Anteproyecto de Inversion y Obra e indica la prioridad de
cada obra, de acuerdo a la etapa de construccion que emite el Instituto Sonorense de
Infraestructura Educativa y turna las observaciones a la Direccion de Planeacion.

4. La Direccién de Planeacion recibe las observaciones, si existen y realiza las adecuaciones
necesarias y lo turna nuevamente a la Direccion General.

5. La Direccion General recibe el Anteproyecto de Inversion y Obra y lo envia mediante
oficio a la Secretaria de Educacién y Cultura y/o Coordinacién Nacional de los CECYTE's.

51-DPL-P03-102/REV.01



RED DE PROCESOS
Direccidn de Finanzas






COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

LISTA MAESTRA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SONORA

Fecha: 1509 11
Hojas: ldel
Direccion Financiera
. No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS
51-RP-DFI/REV.01 Red de procesos de la 01 1509 11
Direccion Financiera
PROCEDIMIENTOS
51-DFI-PO1/REV.01 Control de Ingresos Propios 01 1509 11
51-DFI-P02/REV.01 Control de Egresos 01 1509 11
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
51-DFI-P01-FO1/REV.01 Pdliza de ingresos 01 1509 11
51-DFI-P01-F02/REV.01 Relacién de recibos de ingresos 01 1509 11
propios
51-DFI-P02-FO3/REV.01 Recibos oficiales de cobro 01 150911
51-DFI-P02-FO01/REV.01 Poliza de Diario 01 1509 11
ANEXOS
51-DFI-P01-G01/REV.01 Diagrama  de Flujo del 01 1509 11
procedimiento de Elaboracion
del anteproyecto de egresos y
seguimiento del ejercicio de
presupuesto autorizado
51-DFI-P02-G01/REV.01 Diagrama  de Flujo del 01 1509 11
procedimiento de control de
ingresos propios

SIP-FO7/REV.01




PRESENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS



P01 Registro y Control de Ingresos Propios



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e(‘;wg
j o d

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control De Ingresos Propios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P01/REV.01 | Fecha de Emision: 15 09 11

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Registrar y controlar todos los ingresos Propios de la institucion con el propésito de

llevar una administracion de calidad que nos garantice la obtencibn de mejores

resultados en cuestiones contables y fiscales.

II. ALCANCE

Aplica a todas las areas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Sonora
Ill. DEFINICIONES

Ingresos propios: se refiere a la captacién de recursos por concepto de Inscripcion,
Colegiatura, Seguro, Examenes, Uniformes, Credenciales

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Manual de Ingresos Propios

V. POLITICAS
Todos los servicios deberan pagarse de contado al momento de ser solicitados por los
usuarios.
A los hijos de los empleados se exentara del pago de la inscripcion pero no del seguro
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
51-DFI-P01-FO01/REV.01 Péliza de Ingresos.
51-DFI-P01-F02/REV.01 Relacion de Recibos de Ingresos Propios.
51-DFI-P01-FO3/REV.01 Recibos Oficiales de cobro.
VIl. ANEXOS
51-DFI-P01-G01/REV.01 Diagrama de Flujo, Inventario de registro del procedimiento y
Verificacion de la ejecucion del procedimiento




VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

1.- Envio de Recibos y fichas de deposito

1.1.- Elabora paquetes de recibos
oficiales y fichas de depdésito y envia a

cada plantel

Oficio de envio de
paguetes

Director del plantel

2.- Recepcion y entrega de recibos
oficiales y fichas de depoésito.

2.1.- Recibe paquete con los recibos
oficiales y fichas de depésito y turna al
auxiliar administrativo para su control y

expedicion

Auxiliar Administrativo

2.2.- Recibe y resguarda los paquetes
con recibos oficiales y fichas de depésito.
2.3 Entrega a los alumnos la ficha de
realicen el

depdsito para que pago

correspondiente en el banco.

Alumno

3.- Recibe del auxiliar administrativo la
ficha de depdsito realiza el pago entrega
la ficha de depdsito al auxiliar
administrativo y recibe de este la copia
del recibo oficial que ampara el pago

realizado.

Ficha de Deposito

Auxiliar administrativo

3.1.- Recibe ficha de pago del alumno y
entrega la copia del recibo oficial a los

alumnos.

Recibo de ingresos
propios

Pdliza de ingresos




4.- Procesamiento de la informacion
4.1.-Captura recibos en el programa de
ingresos con la fecha, nombre del
alumno, semestre, grupo, importe con
namero y letra, concepto (se detalla el
concepto) firma y sello al recibo e
imprime el recibo.

4.2.-Imprime detalle de pdliza
correspondiente y poéliza de ingresos.
4.3.- Envia a la direccién financiera los
recibos con sus depoésitos
correspondientes, poliza, detalle de
poéliza y reporte de adeudo del alumno, el
ultimo dia de cada mes también turna la
conciliacién, libro de bancos y anexos de

estados de cuentas.

Direccion Financiera

4.4. Recibe del plantel lo referente a
ingresos propios y turna los paquetes al
Jefe del Departamento de Ingresos
Propios para su

contabilizacion

Jefe de Ingresos Propios

5.- Contabiliza

5.1.- Recibe documentos de Ingreso
Propios y revisa; “una vez revisada la
poliza procede a capturar en el programa
Contpaq”

5.2.- Elabora el pre cierre del mes, la

balanza de comprobacion de los

Conciliacion Bancaria




movimientos contables efectuados en el

programa de Ingresos Propios

Jefe de Ingresos Propios

6.- Elaboracion de Reporte

6.1.-Se genera un reporte y se entrega a
la contabilidad

Reporte de ingresos
propios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@j}tg

DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegio de Estudios Cientificos y Hoja: 1de 1
Tecnologicos del Estado de Sonora
UNIDAD Finanzas Fecha de elaboracion
ADMINISTRATIVA: 150911
NOMBRE DEL Control de Ingresos Propios CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
51-DFI-PO1/REV.01

—

Contabiliza : >

Procesa
Informacion.

Enyio de Recepcion y
recibos —»| entrega de fichas. |

Elaboracién de
reporte —>

51-DFI-P01-G01/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

ce@gq

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Ingresos Propios

Hoja 1del

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

51-DFI-PO1/REV.01 150911
Resguardo
No. Registro R AUESIE . - - - —
esponsable Tipo Tiempo Ubicacién
Departamento de
1 Oficio de enviode |Jefe del Departamento| Papel 10 Afios Contabilidad
paquetes de Servicios Generales (3Arios) Archivo
Muerto (7 afios)
Jefe de Departamento Departam.e.nto de
. . . Papel ~ Contabilidad
2 Fichas de Deposito | de Ingresos Propios y 10 Afios ~ )
. L ; (3Arios) Archivo
Auxiliar administrativo. ~
Muerto (7 afios)
Departamento de
Recibos de ingresos Jefe de Departam_ento Papel ~ Contabilidad
3 : de Ingresos Propios y 10 Arios ~ .
propios - C ; (3AR0s) Archivo
Auxiliar administrativo ~
Muerto (7 afios)
Jefe de Departamento Departam.e.nto de
L . Papel ~ Contabilidad
4 Pdliza de Ingresos | de Ingresos Propios y 10 Afios (3Afi0s) Archivo
Auxiliar administrativo. ~
Muerto (7 afios)
Jefe de Departamento Departam.e.nto de
S . : Papel ~ Contabilidad
5 | Conciliacién bancaria | de Ingresos Propios y 10 Afios o )
- ;L ; (3Afios) Archivo
Auxiliar administrativo ~
Muerto (7 afios)
Departamento de
Reporte de Ingresos |Jefe de Departamento Papel ~ Contabilidad
6 . ; 10 Afos ~ )
Propios de Ingresos Propios (3Anos) Archivo
Muerto (7 afios)

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.

SIP-FO3/REV.01




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

cecyfes

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Control de Ingresos Propios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1del

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DFI-P01/REV.01 150911

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO NOTAS:

¢ Se encuentra Pdliza de Ingresos?

¢.Se encuentra relacion de Pdliza de detalle (NUmeros Consecutivos)?

¢ Existe fisicamente el recibo oficial y la ficha de depésito?

¢, Coincide el estado de cuenta con el importe de la Péliza?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

POLIZA DE INGRESOS

Plantel:
Fecha:
CUENTA | SUB-CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL DEBE HABER
SUMAS IGUALES
CONCEPTO: INGRESOS PROPIOS CORRESPONDIENTES AL MES DE DEL
200
SEGUN RECIBOS DEL No. AL No.
HECHO POR: AUTORIZADO POR: No. POLIZA

51-DFI-P01-FO1/REV.01




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

PLANTEL:

RELACION DE RECIBOS DE INGRESOS PROPIOS

No. DE RECIBOS:
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51-DFI-P01-F02/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIGICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA RECIB) OFICIAL
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P02 Control de Egresos



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (e(‘;wg

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: 15 09 11
51-DFI-P0O2/REV.01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los recursos asignados al Colegio, en un sistema que permita dar
Informacién oportuna, objetiva y transparente en su manejo por plantel y General del
Colegio.

II. ALCANCE

Planteles, Direccién administrativa y Direccion general.

IIl. DEFINICIONES

Cuenta bancaria: Registro o libreta de transacciones bancarias

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Manual de procedimientos contables.

V. POLITICAS

Todo movimiento bancario realizado debera ser registrado en el libro de bancos
correspondiente, especificando si se trata de un depdsito, expedicién de cheques o un
aviso de afectacién por comisiones y cargos directos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DFI-P02-F01/REV.01 Poliza de diario

VII. ANEXOS

51-DFI-P02-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento, Inventario de Registro.
Verificacion de ejecucién de procedimientos

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- Solicitud de Recursos
1.1.-Envia a direccibn  Financiera

Oficio de Solicitud de

Director del plantel y/o Area - .
solicitud de recursos necesarios para | recursos

cubrir adecuaciones, para pago a

proveedores de bienes y servicios

Director General o Director 2.- Autorizacién de recursos
Financiero




2.1.-Recibe oficio, se autoriza por el
Director General y/o Director Financiera

y turna

Jefe de Contabilidad

2.2.- Recibe oficio y deposita a la cuenta
del director del plantel o en su caso

elabora cheque.

Director de area o plantel

3.- Obtencidn de Recursos

3.1.-Obtiene los recursos solicitados y
procede a realizar sus adecuaciones y
envia comprobacion

NOTA: Siempre el gasto se efectuara en
la partida solicitada, anexando factura o
recibo en su caso de gastos por

comprobar.

Deposito o Cheque

Auxiliar Administrativo

3.2.- Envia a Direccion Financiera la

comprobacién debidamente requisitada.

Pdliza de Egresos y
comprobantes

Jefe de departamento de
Contabilidad

4.- Comprobacién de la aplicaciéon de

recursos

4.1.-Recibe comprobacién, en caso de

no cumplir con todos los requisitos se

regresan los comprobantes.

4.2.- Elabora pdliza.




Capturita de datos

5.- Contabiliza Pdlizas

5.1.- Captura pdliza, Imprime y recaba

firma de quien revisa y elabora péliza

Auxiliar

5.2.- Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e(‘;i!itg
j i

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegio de Estudios Cientificos y Hoja: 1de 1

Tecnologicos del Estado de

Sonora
UNIDAD Finanzas Fecha de elaboracién: 15 09 11
ADMINISTRATIVA:
NOMBRE DEL Control de Egresos CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P02/REV.01

y
A\ 4

A

Solicitud d Autorizacion d Obtiene Comprobacién de la
INICIO olicitud de . reL(I:Srr.l,zoiC on de p| recursos aplicacion de
recursos recursos

Contabiliza péliza
FIN

51-DFI-P02-G01/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e(‘;ii}tg
P patmt

DEL ESTADO DE SONORA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1del
Control de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
51-DFI-05-P02/REV.01 1509 11
; Puesto Resguardo
No. Registro
e Responsable * Tipo Tiempo Ubicacién
1 Oficio de solicitud de |A)Director del plantel o Papel 10 afios Plantel y dgpto. de
recursos Area contabilidad
. A)Jefe de Contabilidad ~ Plantel y depto. de
2 Deposito o Cheque Papel 10 afios contabilidad
3 Pdliza de egresos y B) Jefe de contabilidad Papel 10 afios Departamgnto de
comprobacién contabilidad

Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

SIP-FO3/REV.01




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e(‘;iétg
j R o

DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1del
Control de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
51-DFI-05-P02/REV.01 1509 11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢,La péliza coincide con lo comprobado?

¢, La comprobacién es correcta?

¢,La comprobacién cumple con todos los requisitos?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

POLIZA DE DIARIO FECHA POLIZA No.
CUENTA | SUB-CUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
SUMAS IGUALES
CONCEPTO
CONTROL HECHO POR REVISADO AUTORIZADO AUXILIAR DIARIO

51-DFI-P02-F0O4/REV.01




RED DE PROCESOS
Direccidon de Vinculacién






COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA

ceqyes

LISTA MAESTRA

Fecha: | 15-09-2011
Hojas: 1del
Direccion de Vinculacion
: No. DE FECHA
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REViSION DE
EMISION
Red de Procesos
51-DVI-RP/REV.01 Red de procesos de la Direccion de 01 15-09-11
Vinculacién
Procedimiento
51-DVI-PO1/REV.01 Vinculacién con el Sector Publico, 01 15-09-11
Privado y Social
51-DVI-PO2/REV.01 Promocién y difusion del Colegio 01 15-09-11
51-DVI-PO3/REV.01 Programa de Radio del Colegio 01 15-09-11
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
51-DVI-PO1-01/REV.01 Formato para servicio social carta 01 15-09-11
de presentacion
51-DVI-PO1-02/REV.01 Formato para servicio social 01 15-09-11
informe parcial
51-DVI-PO1-03/REV.01 Formato para servicio social 01 15-09-11
informe final
51-DVI-PO1-04/REV.01 Formato para servicio social 01 15-09-11
constancia de acreditacion
51-DVI-P02-01/REV.01 Solicitud de apoyo para difusién de 01 15-09-11
eventos
51-DVI-P02-F02/REV.01 Invitacion 01 15-09-11
51-DVI-P02-FO3/REV.01 Comunicado de prensa 01 15-09-11
51-DVI-P02-FO4/REV.01 Sintesis informativa 01 15-09-11
51-DVI-PO3-FO1/REV.O1 Guion para la prc_)duccic')n del 01 15-09-11
programa de radio
ANEXOS
diagrama de Flujo del 15-09-11
51-DVI-P01-G01/REV.01 procedimiento Vinculacién con el 01
Sector Publico, Privado y Social
diagrama de Flujo del 15-09-11
51-DVI-P02-G01/REV.01 procedimiento Promocion y difusion 01
del Colegio
diagrama de Flujo del 15-09-11
51-DVI-P03-G01/REV.01 procedimiento Programa de Radio 01
del Colegio

SIP-FO7/REV.01




PRESENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS CP@&{I%
Py ottt

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacion con el Sector Publico, Privado y Social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-PO1/REV.01 | Fecha de Emision:15 09 11

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover y establecer convenios de participacion con organismos publicos, privados y
sociales a fin de realizar acciones que favorezcan la vinculacion de nuestros alumnos
con los diferentes sectores.

II. ALCANCE

A las organizaciones del sector publico, privado y social.

[Il. DEFINICIONES

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.

DVI: Direccion de Vinculacion.

Direccion Plantel: se refiere al personal administrativo docentes, alumnos vy
comunidad del entorno.

S.S.: Servicio Social

D.G.: Director General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior de CECYTES
Programa Nacional de Educacion
Programa Estatal de Educacién
Plan de Desarrollo Institucional
Programa Operativo Anual
Reglamento de Servicio Social
Reglamento de Viajes de Estudios

V. POLITICAS

Todo apoyo debera tener la autorizacién del Director general del CECYTES

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DVI-PO1-FO1/ REV.01 Formato para servicio social carta de presentacion
51-DVI-PO1-FO2/ REV.01 Formato para servicio social informe parcial
51-DVI-PO1-FO3/ REV.01 Formato para servicio social informe final
51-DVI-PO1-FO4/ REV.01 Formato para servicio social constancia de acreditacion

VII. ANEXOS

51-DVI-PO1-GO1/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento, Inventario de registro del
procedimiento y Verificacién de la ejecucion del procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- Elaboracion de propuestas de
vinculacion con el sector publico,
privado y social.

1.1.- Se elabora las propuestas y las| Oficio presentacion

Director de Vinculacion turnan a Direccién General para su| de propuesta ala
andlisis y aprobacion. Direccion Gral.
1.2 Analiza las propuestas y da|Memorandum

Director General respuesta turnéndolo a la direccion de | contestacion de

Vinculacién. propuesta




Director de
Vinculacién

1.3 Recibe y turna al departamento de
Vinculacién para iniciar el proceso.

2.- Concertaciéon de citas con el sector
publico, privado y social.

Jefe de Departamento
de Vinculacién

2.1 Se realizan llamadas telefénicas al
sector productivo y social para
contactar a la enlace entre dichos
sectores y el colegio.

2.2 Se elabora el oficio para formalizar
el tramite.

2.3 Se realizan llamadas telefénicas
y/o visitas para conocer la respuesta al
oficio enviado. En el caso de ser
afirmativo se concreta la fecha.

3.- Presentacion de propuesta al sector
publico, privado y social.

3.1.- Se presenta la propuesta y una
vez recibida la propuesta.

Oficio de presentacion
de propuesta al sector

“Si la respuesta es afirmativa, se
procede a la elaboracién del convenio

4.- Firma de convenios y Acuerdos

Director General

4.1 Envia copia a la Direccion de
Vinculacién para que le de seguimiento al
acuerdo y difusién.

Convenio de trabajo

5.- Difusién de acuerdos.

Director de Vinculacion

5.1.- Envia a cada uno de los planteles
las fechas concertadas para los viajes
de estudios los espacios disponibles
para la realizacion del servicio social y
los convenios signados.

Oficio de difusion

Director de Plantel

5.2 Da a conocer esta informacion a la
comunidad de su plantel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-ef_\—ij}tg

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegio de Estudios Cientificos y Hojalde 1l
Tecnologicos del Estado de Sonora
UNIDAD Direccién de Vinculacion Fecha de Elaboracion
ADMINISTRATIVA: 15/09/2011
NOMBRE DEL Vinculacién con el sector publico, privado y CODIGO DE
PROCEDIMIENTO: social. PROCEDIMIENTO:
51-DVI-PO1/REV.01

Presentacion de Concretar  citas Realizay

propuesta al con el pablico presenta a Recepcio
e P . N ) | pcién de
Inicio publico, privado y privado y social | Director general P Resultados
social. las propuestas.

A

Firma, de convenios D|fu5|(cjm de
y acuerdos —| acuerdos. ‘ Fin

51-04-DVI-PO1-GO1/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

ce@}ges

LEGIO DE ESTUDIOS
Gicos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vinculacién con el sector publico, privado y social.

Hoja 1 del

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

51-DVI-P01/Rev.01 1509 11
. Resguardo
No. Registro R AUESIE * - - g —
esponsable Tipo Tiempo Ubicacién
Oficio de presentacion Secrete}rla Dwgg:mon Direccion de
de Vinculacion, ~ . L
1 de propuesta a la . : L papel 1 afio Vinculacion,
) S secretaria de Direccion . P
Direccién General Direccién General
General
Secretaria de
Memorandum Direccion de : -
. . - o Direccién de
2 contestacion de Vinculacién, Jefe de papel 1 afio , s
Vinculacién
propuesta Departamento de
Vinculacién
Oficio de formalizacion Se‘?retaf':”‘ de la ~ Direccién de
3 o Direccién de papel 1 afio , s
del tramite ) . Vinculacién
Vinculacién
Secretaria de
- L Direccién de Direccion de
Oficio de presentacion |, ,. > . o . L
4 Vinculacién, secretaria|  papel 1 afio Vinculacién,
de propuesta al Sector. ; T . .
de la Direccién Direccién General
General
5 Convenios .Secf‘?ta”a de papel 2 afios Direccion General
Direccion General
Secretaria de Direccién de
6| Oficiode difusion |, Direccionde | 1afo | Vinculaciony todos
Vinculacién, secretaria los planteles y
de planteles centros EMSaD

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.

SIP-FO3/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ij}tg
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DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1l
Vinculacion con el sector publico, privado y social.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
51-DVI-P01/Rev.01 15/09/11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢,Cuenta con un convenio para la realizacion del Servicio Social?

¢ Se solicitaron visitas a instituciones?

¢ Se realizaron visitas a empresas?

¢, Se firmaron convenios con el sector publico, privado y social?

¢, Se cuentan con directorio de instituciones y empresas?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01



Dependencia Direccion de Plantel

Seccibén Servicios Escolares
Oficio
Asunto Carta de presentacion

COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

Ce@"&itg para la realizacion de servicio social
v 4

Hermosillo, Son., de de20__ .

PRESENTE.
Con base a la Ley Reglamentaria del Art. 5 Constitucional relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal, sobre la prestacion de Servicio Social, por medio del presente nos

permitimos solicitar a usted de la manera mas atenta, su colaboraciéon para que el (a) alumno (a)

Con numero de control que cursa el semestre de la especialidad en

pueda desarrollar actividades de labor social en esa Institucién que

usted dignamente representa, por un tiempo equivalente a trescientas cincuenta horas, las cuales
deberan realizarse en un periodo no menor de seis meses ni mayor de dos afios.

De ser aceptada esta solicitud, le pedimos informarnos por medio del formato de oficio anexo
al presente con el objeto de tener un control sobre el alumno.

Agradeciendo de antemano su atencion al presente, nos es grato reiterarle nuestra distinguida
consideracion y respeto.

ATENTAMENTE
Vo.Bo.

Coordinador del Servicio Social Director de Plantel
Sello Plantel

c.c.p.- expediente alumno.



COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

ce@}}'tes

51-DVI-PO1-FO1/REV.01

INFORME MENSUAL No.
SERVICIO SOCIAL () INTERNO () EXTERNO

NOMBRE DEL PRESTADOR

SEMESTRE ESPECIALIDAD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DONDE PRESTA SU SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL CARGO DEL JEFE INMEDIATO DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

SOCIAL

PERIODO QUE ABARCA EL INFORME MENSUAL DEL DE DE 20__ . AL

DE DE 20

TOTAL DE HORAS REALIZADAS EN ESTE PERIODO:

ACTIVIDADES REALIZADAS

Vo.Bo
ATENTAMENTE
JEFE INMEDIATO PRESTADOR
RECIBIO SELLO DEL
PLANTEL
COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL FECHA

Original. Expediente del alumno.



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SONORA

&‘ PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL
cecutes

COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

INFORME FINAL

SERVICIO SOCIAL () INTERNO () EXTERNO
NOMBRE DEL PRESTADOR

SEMESTRE

ESPECIALIDAD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DONDE PRESTA SU SERVICIO SOCIAL

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE INMEDIATO DEL PRESTADOR DEL SERVICIO
SOCIAL

PERIODO QUE ABARCA EL INFORME FINAL DEL DE 20
AL DE DE 20

TOTAL DE HORAS REALIZADAS EN ESTE PERIODO:
ACTIVIDADESREALIZADAS:

Vo.Bo. ATENTAMENTE

JEFE INMEDIATO

PRESTADOR
RECIBIO
SELLO DEL
PLANTEL
COORDINADOR DE
SERVICIO SOCIAL
CCP.-DEPENDENCIA
FECHA

51-DVI-PO1-FO3/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

CP@.}T@

CONSTANCIA DE ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL

El Director del Plantel del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Sonora con clave , hace constar que el (a)
alumno (a) , con
numero de control , quién curso el Bachillerato Tecnolégico
en , ha cumplido satisfactoriamente con su Servicio Social, durante el periodo
comprendido del de de 20 Al de

de 20, acumulando un total de horas, mismas que desempefio
actividades

de

Mismas que estan contempladas dentro de los programas, procedimientos vy
reglamentaciones respectivas de la institucién.
Para los usos legales que convengan al (a) interesado (a), se extiende la presente en

alos dias del mes de 20

ATENTAMENTE

Sello del Plantel

Nombre y Firma del Nombre y Firma del Encargado
Director de Plantel de Servicios Escolares del Plantel

No. Folio:
Original: Interesado

51-DVI-PO1-FO4/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-ef_\—ij}tg
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DEL ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién y difusion del Colegio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-P02/Rev.01 | Fecha de Emision: 15/09/11

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a las diversas areas de CECYTES promoviendo convocatorias, noticias,
eventos y logros institucionales de caracter civico, deportivo y cultural a través de
diversos medios de comunicacion.

II. ALCANCE

Todas las Unidades Administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos
del Estado de Sonora.

Ill. DEFINICIONES

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
DVI: Direccion de Vinculacion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior de CECYTES
Programa Operativo Anual

V. POLITICAS

Toda solicitud de apoyo para evento debera ser por escrito y en el formato ya establecido.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DVI-P02-FO1/REV.01 Solicitud de apoyo para difusién de eventos
51-DVI-P02-F02/REV.01 Invitacion

51-DVI-P02-FO3/REV.01 Comunicado de prensa
51-DVI-P02-F04/REV.01 Sintesis informativa

VIl. ANEXOS

51-DVI-P04-G01/REV.01 Diagrama de flujo del Procedimiento, Inventario de registro del
procedimiento y Verificacion de la ejecucién del procedimiento

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- Recepcién de solicitud de apoyo para
difusién de evento.

Solicitud de apoyo

1.1.- Se recibe solicitud de apoyo para para difusion de

Secretaria del Director de difusién de eventos dirigida al director de
; - . S . : eventos
Vinculacién vinculacién con copia para el coordinador
de difusion (51-DVI-P04-
) FO2/REV.01)
El director de difusién y el 1.2.-analizan la viabilidad de la propuesta
director general Si no se aprueba se comunica al

solicitante , si se aprueba se pasa la
autorizacion al coordinador.




1.3.- Verifica con secretaria para
obtener espacio en agenda (hrs,
fechas), genera la invitacion se envia a

El coordinador de difusion través de correo electrénico a medios Invitacion
de comunicacion y confirma a través de
teléfono.
2.- Realizacion del evento
2.1.- Se dirige al evento toma
evidencias (fotografias, audio), provee
informacién a medios informativos
cuando estos lo demandan.
. . Comunicado de
2.2.- Genera un boletin y envia a prensa

gobierno para su aprobacion.

2.3.- Si no se autoriza: revisa, corrige y
vuelve a enviar

2.4.- Si se autoriza se envia documento
electronico a personas interesadas
(Director general, Secretario particular,
directores de éarea, coordinadores,
secretaria, subsecretaria, sector
educativo)

Sintesis informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA
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COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Sonora

Hoja:

1de

Fecha de elaboracion:

UNIDAD Direccion de Vinculacion

ADMINISTRATIVA: 15/09/11

NOMBRE DEL Promocion y difusion del Colegio CODIGO

PROCEDIMIENTO: DEL PROCEDIMIENTO:
51-DVI-P02/Rev.01

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MEDICION DE LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES

Publica en diversos medios
de comunicacion

?

tomar evidencias y proveer
informacién a medios de
comunicacion

l

Genera y/o corrige boletin
informativo

FO3PDV01.00
Boletin Informativo

l

Genera diariamente Sintesis
Informativay la envia

mediante correo electrénico a
las partes interesadas .

FO3 PDV01.00
Boletin Informativo

Hoja 1 de 1
A DIRECCION DIRECTOR DE A
COMUNICACION SOCIAL GENERAL VINCULACION COORDINADOR DE DIFUSION CLIENTE
éEsviable St
,[? Realiza su solicitud de
solicitud? apoyo para difusion de
Cont s S P eventos
onfirma con Secretaria de
Gobierno espacio y agenda ;g"lc';z:zle‘oo
No apoyo para
difusién de
Genera invitacion y la envia
por correo electrénico a
medios de comunicacién,
confirmando portelefono su
recepcion
Seinforma al cliente los
I motivos de lano
autorizacion
FO2 PDV01.00
invitavién
Si éEs
autorizado Se dirige al evento para

51-DVI-P04-G01/REV.01



DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS Ce@_wg

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1l
Promocion y difusion del Colegio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
51-DVI-P02/Rev.01 1509 11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢, Se atienden todas las solicitudes de apoyo para difusion?

,Se genera un comunicado de prensa por cada invitacion que lo

requiere?

,Se genera una sintesis informativa por cada invitacion que lo

requiere?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01



Fecha de solicitud:

Dia | Mes | Afo

Objetivo del evento:

Nombre:

Lugar:

Fecha:

Hora:

Dia

Mes

Afio

Descripcion:

Presidium:

(nombres y cargos)

Invitados especiales:

Responsables:

Informacién adicional

Antecedentes:

Informacién técnica (inversién, No. De beneficiarios, No. De participantes, etc.):
Programa

Mensaje de los participantes (sintesis)

Fotografias( con cAmara digital: NO CELULAR)

Etc.

51-04-DVI-P02-FO1/REV.01




ATENCION:

INVITACION
“8REEEEEEEEEE K&K’
FECHA:
HORA:
LUGAR:
PRESIDE:
INVITA:

51-DVI-P02-F02/REV.01




cecifes

CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

Clave

51-04-DVI-P04-
DEL ESTADO DE SONORA FO3/REV.01
Emision
Comunicado de prensa Hoja 27 de x

Hermosillo, Sonora a:




cecifes

CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

Clave

51-04-DVI-P04-
DEL ESTADO DE SONORA FO4/REV.01
Emision
Sintesis Informativa Hoja 28 de x

Hermosillo, Sonora a:




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ii}t 6
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DEL ESTADO DE SONORA

OLEGIO DE ESTUDIOS.
05 Y TECNOLOGICOS
L ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Radio del Colegio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-P03/Rev.01 | Fecha de Emision: 15/09/11

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover y difundir las actividades y acciones de los diferentes programas que
integran el quehacer institucional.

II. ALCANCE

Alumnos, docentes, directivos, los planteles proporcionando las actividades relevantes
desarrolladas por los distintos planteles y entre ellos.

[Il. DEFINICIONES

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
DVI: Direccion de Vinculacion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior de CECYTES
Programa Operativo Anual

V. POLITICAS

Todo programa de radio transmitido debera ser aprobado por el Director General de
CECYTES

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DVI-P03-FO1/REV.01 Guibn para la produccién del programa de radio

VII. ANEXOS

51-DVI-P03-G01/REV.01 Diagrama de flujo del Procedimiento, Inventario de registro
del procedimiento y Verificacion de la ejecucion del procedimiento

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- Planeacién del programa de radio del Colegio. Calendario
Responsable del 1.1. Calendarizacion de programas de acuerdo a las
programa de Radio actividades y planes desarrollados por la Institucién

1.2.- Elaboracion de proyecto de guién para la

o . Guidn
realizacion del programa de radio

2.- Andlisis de la propuesta de guién.

Director de 2.1 Analiza la propuesta y “si existe algun cambio lo
Vinculacién regresa al responsable para modificaciones”.

2.2. Remite la propuesta de guién a la Direccion
General.

3.- Autorizacion de la transmision del programa de
radio

3.1-Analiza la propuesta de guion y “si existe alguna
Director General observacion se remite a la Direccion de Vinculacion
para modificacion”.




Director de
Vinculacién

3.2. Recibe el guion aprobado y procede con la
transmision del programa.

4. Transmision del programa de Radio

Responsable del
programa de Radio

4.1 Acuerda con el personal de la Radiodifusora la
transmision.

4.2 Realiza la grabacion del programay se turna la
cinta a la Direccion de Vinculacion para su resguardo

Audio cinta o
CD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SIP-FO2/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (M%

DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Colegio de Estudios Cientificos y Hoja: 1de
Tecnologicos del Estado de Sonora 1
UNIDAD Direccién de Vinculacion Fecha de elaboracion:
ADMINISTRATIVA: 15/09/11
NOMBRE DEL Programa de Radio del Colegio CODIGO
PROCEDIMIENTO: DEL PROCEDIMIENTO:
51-DVI-P03/Rev.01

Planeacion del Andlisis la propuesta Autorizacion del
INICIO programa de radio del guion I | programa de radio
del Colegio

Transmision del
Programa de radio FIN

51-DVI-P03-G01/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-e@ij}tg
DEL ESTADO DE SONORA S

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Programa de Radio del Colegio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DVI-P03/Rev.01 1509 11
Resguardo
No. Registro Puesto * - - - ——
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
. Responsable de - ~ Direccion de
1 Calendario Programa de Radio electronico 1 afio Vinculacion
5 Guién Responsable de electrénico 1 afio Direccion de
Programa de Radio Vinculacién
. Responsable de Cinta de ~ Direccion de
3 | Programa de Radio Programa de Radio | Audio/CD 2 afos Vinculacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (-ef_\—iét6
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DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1l de 1
Programa de Radio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
51-DVI-P03/Rev.01 15/09/11
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢Esta contemplado el Programa de radio en el Plan Operativo

Anual?

2 ¢ Existe Convenio CECyYTES —Radiodifusora?

¢ Se elabora Guién del Programa de Radio?

¢,Cuenta con algun tipo de resguardo para el programa?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01



GUION PARA LA PRODUCCION DEL PROGRAMA DE RADIO

Emision No.
Transmision: Cabinas de Radio Sonora
Responsable: Direccion de Vinculacion

Fecha: Horario: 12:00a12:30 hrs
15:00 i
OPERADOR RUBRICA DE ENTRADA
BIENVENIDA-PRESENTACION-INTRODUCCION
TEMAS:
LOCUTORES

DESARROLLO DE LOS TEMAS

Invitados:

15:15 TEMA:
OPERADOR INTERPRETE:

LOCUTORES
15:25 RECAPITULAR E IR PREPARANDO CIERRE DEL TEMA
LOCUTORES
salir 2 minutos antes
15:30
OPERADOR RUBRICA DE SALIDA
Elaboré Supervisoé y autorizé

51-DVI-P03-FO01/REV.01



RED DE PROCESOS
Direccidon de Plantel






COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE SONORA
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COLEGIO DE ESTUDIOS
i 0L6GIC

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SONORA

Fecha: 1509 11
Hojas: ldel
Direccion de Plantel
< NOMBRE DEL No. DE FECHA DE
CODICO DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS
51-DP-RP/REV.01 Red de Procesos de 01 1509 11
Direccion de planteles
PROCEDIMIENTOS
51-DP-P01/REV.01 Inscripcion y 01
Reinscripcion de 150911
Alumnos de Alumnos
ANEXOS
51-DP-P01-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del 01 150911
Procedimiento de
Inscripcion y
Reinscripcion.

SIP-FO7/REV.01



PRESENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (@6

DEL ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién y Reinscripcion de Alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DP-RP/REV.01 | Fecha de Emision: 15 09 11

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Inscribir a los aspirantes seleccionados en el proceso de admision asi como reinscribir a
los alumnos en el siguiente semestre.

II. ALCANCE

Alumnos del CECyYTES

Ill. DEFINICIONES

DPL: Direccion del Plantel
CECyTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del
Manual de Organizacion del CECYTES
Reglamento de Servicios Escolares. CECYTES

V. POLITICAS

1. Las fechas de inscripciones y reinscripciones seran determinadas por Direccion
Académica.

2. Para efectuar el tramite de inscripcion o reinscripcién el estudiante debe acudir a la
Seccién de Servicios Escolares del plantel.

3. Para el caso de inscripciones el aspirante debera presentar la ficha que le fue
entregada para el examen de admision.

4. Para reinscribirse el alumno no debera tener adeudos por concepto de colegiatura y
servicios recibidos.

5. Los aspirantes y alumnos deberan pagar en caja del plantel, en el banco o mediante
pago en linea.

6. Para el caso de reinscripciones el alumno debera escoger la capacitacion para el
caso del tercer semestre y la serie en el quinto semestre.

7. Para reinscribirse el alumno no debera tener mas de dos asignaturas reprobadas.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

51-DP-P01-G01/REV.01 Diagrama de flujo del Procedimiento, Inventario de registros
Verificaciéon de la ejecucién del procedimiento.

VIl. ANEXOS

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Publicacion de Calendario

1.1 Turna el calendario de inscripciones

Director Académico . S
y reinscripciones al Plantel.




Director del Plantel

1.2 Recibe calendario y turna para su

publicacion.

Calendario

2.Inscripcién y Reinscripcién

Auxiliar de Servicios
Escolares

2.1 Recibe al alumno y le entrega la
solicitud de inscripcion

O reinscripcion segin sea el caso.

En el caso de inscripcion el aspirante
debera llenar la

solicitud de inscripcion asi como el
cuestionario de

aspirantes y la carta compromiso la cual
debera estar

Firmada por el padre o tutor.

En el caso de reinscripcion el alumno
recibe la solicitud Para que verifique los
datos impresos y la firme.

Solicitud de
inscripcion
Solicitud de
reinscripcion

Cajera

2.2 El aspirante o alumno pasa con la
cajeray le entrega la

solicitud correspondiente y ésta entrega
ficha bancaria para

Que pase a realizar el pago
correspondiente. Turna solicitudes al
Jefe de Seccion Escolar.

Jefe de Seccidon
Escolar

2.3 Con las solicitudes de inscripcion y
reinscripcion

procede a dar de alta a los alumnos en el
Sistema de

Administracién y Control Escolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Colegio de Estudios Cientificos y Hojalde 1l
Tecnologicos del Estado de Sonora

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD Direccion de plantel Fecha de Elaboracion
ADMINISTRATIVA: 15/09/2011
NOMBRE DEL Inscripcidn y Reinscripcion De Alumnos CODIGO DE

PROCEDIMIENTO:
51-DP-RP/REV.01

Turna Calendario

De Inscripciones y
Reinscripciones

Recibe calendario
Y turna

Entrega ficha

@_» Bancaria

Dade alta a los
Alumnos en el

—» SACE

A 4

Publica Entrega solicitud
Calendario De inscripcién o
—» Reinscripcion >

-0
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE SONORA

ce(xygjes

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
inscripcion y reinscripcion de alumnos

Hoja 1del

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DP-RP/REV.01

Fecha de elaboracién:

1509 11
R
No. Registro PUESIY . - - esguardo ——
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
1 Calendario Director del plantel papel 40 afios |Archivo del plantel
2 SO“C'FUd. fje Director del plantel papel 10 afios |Archivo del plantel
inscripcion
3 SPI'C'tl.Jd Sj,e Director del plantel papel 10 afios |Archivo del plantel
reinscripcion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Plantel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Inscripcidn y Reinscripcion de Alumnos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
51-DP-RP/REV.01 150911
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se recibi6 el calendario de inscripciones y reinscripciones?

¢, Se publicé el calendario en lugares visibles del plantel?

¢, Se entregaron los cuestionarios de aspirantes y la carta

Compromiso en el caso de reinscripcion?

¢ Se entregd la solicitud de reinscripcion al alumno?

¢ Se recibid, por parte de Direccidn Financiera, la lista de pagos?

Nombre y firma del verificador
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