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V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
‘ 76 03-03-23
m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 01 01 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-PO1/REV. 00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar las actividades relacionadas a la prestacién del servicio social en las cinco unidades
académicas.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Lo aplica el Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora, a través de la Secretaria
General Académica

Ill. ALCANCE

Incluye las acciones que permitan impulsar la prestacion del servicio social como son: revision y
aprobacion de acuerdos y proyectos, actualizacién de portadas y bajas de proyectos, asi como
el control de informes estadisticos.

IV. DEFINICIONES

DUA: Director de Unidad Académica.

SGA: Secretario General Académico.

CSS: Coordinador de Servicio Social.

RASS: Responsable del Area de Servicio Social.

UA: Unidad Académica.

CSE: Coordinador de Servicios Escolares.

DG: Director General.

Acuerdo de Servicio Social: Documento donde se firma el convenio con una institucion de
cobertura regional para recibir y oficializar la prestacion del servicio social de alumnos de la
unidad académica con que se acuerda.

Proyecto de Servicio Social: Documento que toma como antecedente un convenio o acuerdo
de servicio social para regular la participacién del estudiante en dicha institucion indicando
especificamente cantidad de prestadores a participar, tiempos, actividades, metas etc.
Informes Estadisticos: Informes trimestrales, semestrales y anuales de la informacién
generada por la prestacion del servicio social en las diferentes unidades académicas.
Actualizacion de Portadas: A través de estos documentos se actualiza el flujo de estudiantes
en los diferentes proyectos de servicio social asi como cualquier cambio efectuado al mismo.
Bajas de proyectos: Tramite de cambio de proyecto de servicio social.

Constancia de Servicio Social: Documento final signado por el Director General que avala la
culminacién del servicio social.

V. REFERENCIAS

Procedimiento de acciones correctivas y preventivas P -8.5.2-01
Procedimiento de acciones preventivas P-853-01
Manual de calidad de seccién P-753-01
Reglamento de servicio social

ISO 9001:2000/NMX-CC-9001-INMC-2000

06-SIP-P01-F02/REV. 00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

Ente Plblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
76 03-03-23

w Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion

Vamos por Soluciones 01 01 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01SGA P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-PO1/REV. 00

VI. POLITICAS

» Las unidades académicas deben facilitar la informacion suficiente para el registro y evaluacion
de los proyectos de prestacion del servicio social.

» Las unidades académicas deben, para una mayor integracion de la informacion, llenar los
formatos correspondientes a los acuerdos de servicio social (F-7.5.1-06) y de los informes de
portada actualizada, informes trimestrales y movimiento de baja (F-7.5.1-07).

= Los proyectos de servicio social deben de contener todas las firmas correspondientes de los
interesados para su aprobacion y seguimiento, como lo sefala el procedimiento establecido.

VII. PRODUCTOS

= Acuerdos de Servicio Social.
= Proyectos de Servicio Social aprobados.
= Constancias de Servicio Social.

VIIl. CLIENTE(S)

Unidades Académicas

IX. INDICADORES

= Tiempo de respuesta en la revision y aprobacion de acuerdos de servicio social / Tiempo
programado

= Tiempo de respuesta en la revisién y aprobacion de proyectos de servicio social / Tiempo
programado

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

76-01SGA-P0O1-F-7.5.1-06/REV. 00 Acuerdo de Servicio social
76-01SGA-P01-F-7.5.1-09/REV.00 Proyecto de Servicio social
76-01SGA-P01-F-7.5.1-12/REV. 00 Portada Actualizada
76-01SGA-P01-F-7.5.1-10/REV. 00 Baja de Proyectos de Servicio Social
76-01SGA-P01-F-7.5.1-11/REV. 00 Constancia de Servicio Social

XI. ANEXOS

» 76-01SGA-P01-G01/REV.00. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio Social.
* Inventario de registros.
= Verificacion de la ejecucién del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General: Signar convenios de servicio social y supervisar se cumpla la normatividad
Secretario General Académico: Responsable de autorizar acuerdos y proyectos de servicio
social.

Coordinador de Servicio Social: Apoyar el desarrollo de las actividades propias del servicio
social como: la revision de acuerdos, proyectos, actualizacién de portadas, bajas de proyectos y
entrega oportuna para su aprobacién al Secretario General Académico. Asi como la elaboracion
de informes estadisticos.

06-SIP-P01-FO2/REV. 00
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‘3 CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

Ente Publico Direccionamiento al PED
76 03-03-23

w Macroproceso Subproceso
Vamos por Soluciones 01 01

Unidad Administrativa
01SGA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-PO1/REV. 00

Hoja No. 3 de 4

Fecha de elaboracion
19/12/05

Procedimiento No. de Revision
P01 00

Xll. RESPONSABILIDADES

Director de Unidad Académica: Responsable del correcto y oportuno envio de la informacién
relacionada a la prestacion del servicio social correspondiente a la unidad académica bajo su
direccidon, como son propuestas de acuerdos y proyectos de servicios social asi como
movimientos de bajas, actualizacion de portadas e informes estadisticos y de firmar los acuerdos
de servicio social.

Responsables del area de servicio social en las unidades académicas: Responsable de
presentar propuestas de acuerdos y proyectos de servicio social, asi como supervisar la
prestacion del servicio social del alumno desde la difusidn, inscripcién, reportes mensuales y
reporte final asi como los movimientos de bajas, actualizacién de portadas, y presentacion de
informes estadisticos.

Profesores de tiempo completo: Responsable de la elaboracidn de los proyectos de servicio
social y la asesoria al alumno durante la prestacion de su servicio social.

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Promocion del servicio social a diferentes instituciones
para el acuerdo.
Responsable del 1.1. Contacta a las instituciones interesadas en signar
Are;de Servicio acuerdos de colaboracién para la prestacién del servicio social,
Social y recaba la informacion requerida que deberd contener el
documento.
Director de 1.2. Envia para revisidon a la Secretaria General Académica
Unidad con copia a la coordinacion de servicio social, la propuesta de
acuerdo para su revisién y aprobacion.
Coordinador de 1.3. Revisa la propuesta de acuerdo de servicio social,
Servicio Social proponiendo correcciones segln sea el caso, para su|F-7.5.1-06
aprobacion en no mas de 15 dias.
2. Firma de acuerdos.
Secretario 2.1. Envia por oficio la aprobacién del acuerdo a la unidad F-7.5.1-06
General - , . Acuerdo
- académica para que sea firmado por los titulares.
Académico aprobado
2.2. Determina la fecha de firma del acuerdo, lo signa al igual
Director de que gl t.|tular dg la |ns.t|tuc:|on, y envia a Secretarlg Gg}neral F-751-06
) Académica copia del mismo con atencion a la Coordinacion de | ..
Unidad g . . . . . . firmado
Servicio Social, asi como al &rea de servicio social de la unidad
a su cargo.
Coordinador de | 2.3. Registra y archiva el nuevo acuerdo de servicio social, F-751-06
Servicio Social mismo que servird como referencia de proyectos especificos. -
2.4. Registra y difunde a las jefaturas de carreras el nuevo| )
Responsable_ Qel acuerdo para que a partir de este los profesores de tiempo F-7.5.1-06
Area de servicio e . F-7.5.1-09
Social completo puedan elaborar los proyectos de servicio social que
asi deseen.

06-SIP-P01-FO2/REV. 00
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' CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

Vamos por Soluciones l |

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4

76 03-03-23

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-PO1/REV. 00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. Presentacion y aprobacion de los Proyectos de Servicio
Social.
Profesores 3.1 Elaborlallros proyectos de servicio social y los presentan F-751-09
para su revision.
Responsable del
Area de Servicio |3.2. Revisa los proyectos y lo turna a direccion de unidad. F-7.5.1-09
social
Director de 3.3. Envia los proyectos a la Secretaria General Académica
Unidad con atencién a la Coordinacion de Servicio Social para su|F-7.5.1-09
revision y aprobacion.
. 3.4. Revisa la propuesta de proyecto de servicio social,
Coordinador de ; ) > |
Servicio Social proponlerjdo correcciones segun sea el caso, para su F-7.5.1-09
aprobacion en no mas de 15 dias.
Secretario 3.5. Envia por oficio la aprobacién del proyecto a la unidad
General académica para que a partir de esa fecha, puedan inscribirse | F-7.5.1-09
Académico en él alumnos que ahi deseen prestar su servicio social.
Responsable del |3.6. Incluye el nuevo proyecto al catalogo de proyectos de
A - . . i F-7.5.1-09
Area de Servicio |servicio social donde los estudiantes pueden prestar su .
i . ; Catalogo
Social servicio y lo difunde.
4. Generacién de altas y registro de alumnos para la
prestacion del servicio social.
Responsable del 4.1, _R_eglstra_l a los a}lumnos |n.teres.a}dos en Ia} prestacion de su F751-12
h L servicio social, enviando a direccion de unidad las portadas
Area de Servicio . . . F-7.5.1-10
; actualizadas de los proyectos vigentes y bajas de proyectos
Social
(SS-4).
4.2. Envia por oficio la informaciéon generada en el area de
Director de servicio social (portadas actualizadas y movimientos de bajas) | F-7.5.1-12
Unidad a la Secretaria General Académica con atencion a la|F-7.5.1-10
Coordinacion de Servicio Social.
Responsable de | 4.3. Recibe los documentos, revisa y valida el cumplimiento del E;giig
Area de servicio | proyecto de servicio social, llena el formato de reporte final y lo -
i . . Reporte
Social envia al Departamento de Registro y Control Escolar. final
5. Elaboracién y envié de constancias.
Responsable del F751-11
Area de Registro |5.1. Elabora la constancia de servicio social turnandola junto ~
. . g . P Reporte
y Control Escolar | con el reporte final a la Direccion de Unidad Académica. final
de Servicio Social
. 5.2. Envia por oficio la constancia de servicio social y reporte | F-7.5.1-11
Director de final a | . | L > I
Unidad inal a a_?ecretarla General Académica con atencién a la Reporte
Coordinacion de Control escolar. final

06-SIP-P01-FO2/REV. 00
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s CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA
Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4 )
76 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
" 01 01 19/12/05
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P-01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-PO1/REV. 00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Coordinador de
Servicios
Escolares

5.3. Coteja la informacién recibida de la Unidad Académica,
firma y sella; procediendo enseguida, a turnar la constancia de
servicio social a la Direccidén General, para su autorizacion y | F-7.5.1-11
firma respectiva y una vez recibida, envia la original a la Unidad
Académica y copia a la Coordinacién de Servicio Social.

Coordinador de
Servicio Social

5.4. Revisa y archiva la informacion de esa unidad e integra la
informacién institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord: Reviso: Aprobd:
M.C. Romualdo Ing. Arturo Sandoval Lic. Francisco Carlos Silva
Bojérquez Martinez Mariscal Toledo
Coordinador de Servicio Secretario General Director General
Social Académico

06-SIP-P01-F02/REV. 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-

Fecha de elaboracion:

PO1/REV. 00 19/12/05
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
No. Registro "
Resguardo Puesto resguardo resguardo
1 |Acuerdo de Semvicio Social Papgl y Coordinador de Administracion 1 afio Archivo dg
electrénico Escolar concentracion
2 |Proyecto de Senvicio Social Papgl y Coordinador de Administracion 1 afio Archivo dg
electrénico Escolar concentracion
3 Portada Actualizada Papgl y Coordinador de Administracion 1 affo Archivo d_e,
electronico Escolar concentracion
4 Baja de Proyecto de Papely  |Coordinador de Administracion 1 affo Archivo de
Servicio Social electrénico Escolar concentracion
5 Constancia de Servicio Papely  |Coordinador de Administracion 1 afio Archivo de
Social electrénico Escolar concentracion

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

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora | Hoja 1de 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica Fecha de elaboracion: 19/12/05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social Cadigo del procedimiento: 76-03-03-23-01/01SGA-01-
PO1/REV. 00
RASS DUA CSS SGAC
Contacta a las Envia para revision a Revisa la propuesta de Recibe y envia por
instituciones para los la SGA con copia a la acuerdo de servicio oficio la aprobacién del
INICIO acuerdos de o| CSS, la propuesta de o| social. Envia al SGAC. o| acuerdo a la unidad
colaboraciénenla | acuerdo para su g | académica para que
prestacion del servicio revisién y aprobacion. sea firmado por los
social, y recaba titulares.
informacion.

DUA CSS RASS PROFESOR
Recibe y determina la Registra y archiva el Registra y difunde a Elabora los proyectos
fecha de firma del nuevo acuerdo de las jefaturas de de servicio social y los
acuerdo y envia a SGA | servicio social. .| carreras el nuevo | presenta para su o 1
copia del mismo con " | acuerdo. 7| revision. "

atencion ala CSSy al
Area de Servicio Social.

F-7.5.1-06 F-7.5.1-06 F-7.5.1-09
F-7.5.1-09

76-01SGA-P01-GO1/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora | Hoja 2 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica Fecha de elaboracién: 19/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social Cadigo del procedimiento: 76-03-03-23-01/01SGA-01-

PO1/REV. 00

RASS
Revisa los proyectos y
los lleva a direccion de
unidad para su envio.

F-7.5.1-09

Registra a los alumnos
interesados, mandando a
direccion de unidad las

A\ 4

DUA
Revisa y envia los
proyectos a la SGA
con atencién a la CSS

para su revision y
aprobacion.

F-7.5.1-09

portadas actualizadas de
los proyectos vigentes y
bajas de proyectos.

F-7.5.1-12
F-7.5.1-10

A 4

DUA
Envia por oficio la
informacién generada
al SGA con atencion al

A\ 4

CSSy SGA
Reciben y revisan la
propuesta de proyecto.
Se enviaalaUA la

aprobacion.

F-7.5.1-09

CSS.

F-7.5.1-12
F-7.5.1-10

A 4

RASS
Recibe los
documentos, revisa y
valida. Llena los

RASS
Incluye el nuevo
proyecto al catalogo y
lo difunde.

F-7.5.1-09
Catéalogo

formatos y lo envia al
Departamento de
Registro y Control
Escolar.

F-7.5.1-12
F-75.1-10y

Reporte final

A 4

Elabora la constancia
de servicio social
turnandola junto con el
reporte final a la
Direccién de Unidad
Académica.

F-7.5.1-11
Reporte final

76-01SGA-P01-GO1/REV.00

A 4
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Vamos por Soluciones | l

CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Hoja 3 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica

Fecha de elaboracion: 19/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social

PO1/REV. 00

Cadigo del procedimiento: 76-03-03-23-01/01SGA-01-

DUA CSE
Envia por oficio la Coteja la informacion
constancia de servicio recibida de la UA firma
2 social y reporte final. o| Vysella; turnar la o
| constancia a la DG, "
para su autorizacion y
firma.

Envia la original a la
Unidad y copia a la

Coordinacion de
Servicio Social.

F-7.5.1-11 F-7.5.1-11
Reporte final

F-7.5.1-11

A 4

Recibe, revisa y
archiva la informacién
de esa unidad e FIN
integra la informacion
institucional.

76-01SGA-P01-GO1/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social Hoja2de 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA- | Fecha de la verificacion:
01-PO1/REV. 00 19/12/05

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 | ¢Se elabord la propuesta de acuerdo de colaboracién entre las
diferentes instituciones y en el Centro?

Se llevé a cabo la firma entre los interesados?

3 | ¢Se difundié el nuevo acuerdo para los proyectos de servicio
social?

¢ Se elaboro6 el proyecto de servicio social?

¢ Se aprobo el proyecto de servicio social?

6 |¢Se difundié el proyecto de servicio social para los alumnos
interesados en la prestacion del servicio?

7 | ¢Se llevd a cabo el registro de alta del alumno para la prestacion
del servicio social?

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Social Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA- | Fecha de la verificacion:
01-PO1/REV. 00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

8 | ¢Se envio las portadas actualizadas y movimientos de baja a la
Secretaria General Académica?

9 | ¢Se elaboraron las constancias de servicio social junto con reporte
final para su envi6 a la Direccién General?

10 | ¢,Se enviaron las constancia de servicio social firmadas a las
unidades académicas para su entrega a los interesados?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED HojaNo. 1de5
76 03-03-23
m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 01 01 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01SGA P02 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramites de Titulacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-P02/REV. 00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de elaboracién de los titulos profesionales requeridos por las unidades
académicas, asi como tramitar el registro de los mismos y la expedicion de cédula profesional
ante la Direccion General de Profesiones.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Lo aplica el Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora, a través de la Secretaria
General Académica.

Ill. ALCANCE

Aplica a las actividades relacionadas con la elaboracion y expedicion del titulo profesional de los
egresados de cada una de las unidades académicas de la institucién y la gestion ante la
Direccién General de Profesiones de su registro y expediciéon de cédula profesional.

IV. DEFINICIONES

SGA: Secretaria General Académica.
CSE: Coordinador de Servicios Escolares.
SGAD: Secretaria General Administrativa.
DGP: Direcciéon General de Profesiones.

V. REFERENCIAS

Manual del Sistema de Gestion de Calidad

NMX-CC-9001-IMNC-2000/ISO 9001-2000 (clausula 7.5)

Legislacion en materia de profesiones

Ley Reglamentaria para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Sonora (Documento
proporcionado via electronica por la Secretaria de Educacion y Cultura)

VI. POLITICAS

= Los titulos profesionales deben ser elaborados y expedidos en beneficio del alumno, una vez
gue éste haya cumplido con todos los requisitos establecidos en la reglamentacion vigente.

» Las unidades académicas deben de suministrar la informacion necesaria y suficiente para la
tramitacion de la elaboracién de los titulos profesionales que se exigen dentro de la
reglamentacion vigente.

» |os titulos profesionales deben tener las firmas de las autoridades correspondientes y el sello
para su entrega al alumno solicitante.

VIl. PRODUCTOS

= Titulos
= Cédulas Profesionales

VIIl. CLIENTE(S)

Unidades Académicas y Secretaria de Educacién y Cultura.

06-SIP-P02-F02/REV. 00
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i CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DESONORA

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 5
76 03-03-23

m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion

Vamos por Soluciones 01 01 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramites de Titulacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-P02/REV. 00

IX. INDICADORES

Reuniones programadas con los Jefes de Departamento de Registro y Control Escolar de cada
Unidad VS Reuniones con los Jefes de Departamento de Registro y Control Escolar.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

76-01SGA-P02-F-7.2-01/REV.00 Solicitud de Titulo Profesional a Direccién General
76-01SGA-P02-F-7.2-02/REV.00 Control de Tramites de Titulacion
76-01SGA-P02-F-7.2-03/REV.00 Verificacion de Requisitos para el Tramite de Cédula
Profesional

76-01SGA-P02-F-7.2-04/REV.00 Verificacion de Requisitos para Estudios de Posgrado

XI. ANEXOS

= 76-01SGA-P02-G02/REV.00 Diagrama de flujo de Tramites de Titulacién.
* |nventario de registros.
= Verificacién de la ejecucidn del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General: Es responsable de firmar los titulos profesionales y libros de registro
respectivos y tramitar la firma del Gobernador del Estado y Secretario de Gobierno.

Secretario General Administrativo: Es responsable de tramitar la elaboracién de los titulos
profesionales con la imprenta seleccionada, de acuerdo a la solicitud emitida por la Secretaria
General Académica.

Secretario General Académico: Es responsable de supervisar el proceso de expedicion de
titulos profesionales, asi como de autorizar la solicitud de elaboracion de titulos profesionales, el
envio a las unidades académicas para registro, la solicitud de firmas autorizadas y el trdmite de
registro de titulos y expedicion de cédulas profesionales.

Coordinador de Servicios Escolares: Es responsable de tramitar la elaboraciéon de los titulos
profesionales de acuerdo con las solicitudes recibidas de las unidades académicas, verificar la
realizacion de los asientos de la certificacion de antecedentes académicos y tramitar ante la
Direccién General de Profesiones de la SEP el registro de titulos y la expedicién de cédulas
profesionales.

Director de Unidad Académica: Es responsable de solicitar a la Secretaria General Académica
los titulos profesionales requeridos por los egresados a través del Departamento de Registro y
Control Escolar, verificar que se siga el procedimiento establecido en la integracién de
expedientes para el tramite y el registro de titulos profesionales.

Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar: Es responsable de solicitar la
elaboracién de titulos profesionales de los egresados de la unidad académica, una vez que el
egresado cumplié con todos los requisitos para la obtencion del titulo, realiza los pagos
correspondientes e integra la documentacion completa para el tramite de cédula profesional.
Realiza los registros respectivos de los titulos expedidos, tanto en el documento como en el libro
de registros e integrar en forma completa y correcta el expediente para el tramite de registro de
titulo y expedicion de cédula profesional.

06-SIP-P02-FO2/REV. 00
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76 03-03-23

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramites de Titulacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-P02/REV. 00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Elaboracion y envio de las solicitudes para la
elaboracion del Titulo Profesional de parte de las unidades
académicas a la Secretaria General Académica.
tOficio de
. . - . ., . Lo solicitud
1.1. Recibe via oficio de la Direccion de Unidad Académica, las |Listado de
solicitudes de elaboracién de titulo profesional de los |egresados
egresados que, de acuerdo a los registros del departamento |- Copia de
de registro y control escolar, cumplieron con todos los |actade
requisitos para la obtencién de su titulo profesional e |nacimento
; ; £ i 4 - Formato de
integraron su expediente completo para el tramite de cédula «Solicitud de
profesional. Se turna para su tramite a la Coordinacion de Titulo
Servicios Escolares. Profesional a
Documentos y Formatos anexos: Direccion
Secretario ] Qf|C|o de solicitud General”
General . L|stqdo de egresados_ _ - Formato de
Académico = Copia de acta de nacimiento “Verificacion
» Formato de “Solicitud de Titulo Profesional a Direccion de Requisitos
General” para el
= Formato de “Verificacién de Requisitos para el Tramite de -IC-:?dTJII;e de
Cédula Profesional” .
A - . . Profesional
= Formato de Verlflt_:amon de Reqwsnos para Estudios de - Eormato de
Posgrado” (Exclusivo para Titulos de Grado) “\/erificacion
de Requisitos
Nota.- En el caso de egresados de posgrado, es opcional el para Estudios
tramite de registro de titulo de grado y expedicién de cédula de Posgrado”
profesional ante la Direccién General de Profesiones. (Exclusivo
para Titulos
de Grado)

. . - L . Oficio de
Coordinador de 1.2. Recibe las solicitudes de elaboracién de titulos solicitud
Servicios profesionales, asi como documentos y formatos anexos para D
Escolares su tramite ocumentos

' Formatos
1.3. Revisa de forma visual la informacién y documentacion -

. : Oficio de
con referencia a los documentos y formatos anexos. Si se Colicitud
detecta alguna inconsistencia en la documentacion y/o
. > . - . Documentos
informacién, se regresan los documentos via oficio a la Unidad

P g R Formatos
Académica para su correccion y/o verificacion.

06-SIP-P02-F02/REV.00
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Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramites de Titulacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-P02/REV. 00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. Elaboracion y envio de Titulos Profesionales
“Una vez integrado el lote de titulos profesionales a elaborar
de las distintas unidades académicas”. -
. : Solicitud de
2.1. Elabora el listado de los mismos y presenta al o
. P o o servicio
Secretario General Académico la “solicitud de servicio” para
su autorizacion.
Secretario 2.2. Solicita a la Secretaria General Administrativa, a través .
Y o s " Solicitud de
General de la “solicitud de servicio”, la elaboracion de los titulos -
o ; . . servicio
académico profesionales por parte de la imprenta seleccionada.
Secretario 2.3. Tramita la elaboracion de los titulos profesionales, de -
- " . Solicitud de
General acuerdo a la solicitud emitida por la Secretaria General o
- . g servicio
Administrativo Académica.
Coor_d|_nad0r de 2.4. Recibe de imprenta los titulos profesionales elaborados | .
Servicios . Lo Titulos
Escolares y los coteja para su distribucion.
gi%rgrt;”o 2.5. Remite via oficio a las unidades académicas, los titulos | Oficio
Académico profesionales para que se realicen los asientos respectivos. | Titulos
2.6. Recibe los titulos profesionales registrados y libros de
registro de cada carrera, asi como el expediente completo | Titulos
para el tramite de registro y expedicion de cédula Libros
profesional y los turna al Coordinador de Servicios Expediente

Escolares.

Coordinador de
Servicios
Escolares

2.7. Recibe la documentacion y verifica que se asienten los
datos de la certificacion de antecedentes académicos.

Documentacion

3. Realizacion de las firmas y sellos de los titulos
profesionales.

Coordinador de

Servicios 3.1. Firma y sella los titulos profesionales. Titulos
Escolares
Secretario 3.2. Remite los titulos profesionales y libros de registro a T.'tUIOS
General ; S ; Libros de
ey Direccion General para su firma y sello. .
Académico registro
3.3. Firma y sella los titulos profesionales y firma los libros .
. . . . Titulos
. de registro. Envia a la Secretaria de Educacion y Cultura .
Director General ; . : Libros de
los titulos profesionales para firma del Gobernador del reqistro
Estado y Secretario de Gobierno. 9
3.4. Una vez recibidos los titulos profesionales firmados por
Coordinador de | el Gobernador del Estado y Secretario de Gobierno, realiza .
s - ) . L ! Titulos
Servicios el tramite de registro de titulo y expedicion de cédula :
. . " : firmados
Escolares profesional ante la Direccién General de Profesiones, a

través de la Secretaria de Educacion y Cultura.

06-SIP-P02-FO2/REV. 00
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Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01SGA P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramites de Titulacidn

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01-P02/REV. 00

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
. “Si se rechaza algun expediente por parte de la Direccién
Secretario X ,
General de Profesiones”.
General i . .
- 3.5. Notifica a la unidad académica que corresponda para su
Académico S P
correccién y/o verificacion.
Coor'd[nador de 3.6. Recibe de la Secretaria de Educacion y Cultura, los Titulos
Servicios P - . . X
titulos profesionales registrados y cédulas profesionales. Cedulas
Escolares
. - . - . Titulos
. 3.7. Envia por oficio a las Unidades Académicas, los titulos
Secretario . ; . . Cedulas
profesionales registrados, cédulas profesionales y paquetes :
General . - profesionales
L de expedientes con documentos originales para su entrega a
Académico . Documentos
los interesados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Aprobo:
Lic. Rosa Edilia Garcia Ing. Arturo Sandoval Lic. Francisco Carlos Silva
Valenzuela Mariscal Toledo

Coordinador de
Servicios Escolares

Secretario General
Académico

Director General

06-SIP-P02-FO2/REV. 00
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Vamos por Soluciones l I

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramites de Titulacién Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-01- Fecha de elaboracién:
PO2/REV. 00 19/12/05
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
No. Registro B
Resguardo Puesto resguardo resguardo
SOI!C'IUd de T'I.UIOS., Papel y Coordinador Administracion - Archivo de
1 |Profesionales a Direccion P Indefinido o
electronico Escolar concentracion
General
Control de Tramites de Papel y Coordinador Administracion - Archivo de
2 L L Indefinido iy
Titulacion electrénico Escolar concentracion
Verificacion de Requisitos : - o .
L . Papel y Coordinador Administracion - Archivo de
3 |parael giﬁgg%g; Cédula electronico Escolar Indefinido concentracion

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

06-SIP-P02-FO3/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica

Fecha de elaboracion: 19/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Titulacion

PO2/REV. 00

Cddigo del procedimiento: 76-03-03-23-01/01SGA-01-

INICIO

SGA
Recibe via oficio de la
Direccién de Unidad
Académica, las

solicitudes de
elaboracién de titulo
profesional y turna.

SGAC
Recibe y solicita a la
SGAD, através de la
elaboracion de los

\ 4

CSE
Recibe las solicitudes
de titulos
profesionales, asi

como documentos y
formatos anexos para
su tramite.

Solicitud, documentos
y formatos.

\ 4

titulos profesionales
por parte de la
imprenta seleccionada.

Solicitud de servicio.

SGAD
Tramita la elaboracién
de los titulos
profesionales.

\ 4

Revisa de forma visual
la informacién y
documentacion con

referencia a los
documentos y
formatos anexos.

Solicitud, documentos
y formatos.

\ 4

CSE
Recibe de imprenta los
titulos  profesionales
elaborados y los coteja

\ 4

Elabora el listado de
los mismos y presenta
al SGAC la “solicitud
de servicio” para su
autorizacion.

Lista y solicitud de
servicio.

\ 4

para su distribucion.

SGAC
Envia via oficio a las
unidades académicas,
los titulos

\ 4

profesionales para que
se realicen los
asientos respectivos.

76-01SGA-P02-G02/REV.00
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Vamos por Soluciones | [

CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica

Fecha de elaboracion: 19/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Titulacion

PO2/REV. 00

Cddigo del procedimiento: 76-03-03-23-01/01SGA-01-

Recibe los titulos y
libros de registro,
como el expediente y
1 da tramite al registro y
expedicién de cédula
profesional y turna.

Titulos, libro de registro
y expedientes.

DG
Firma y sella los titulos
profesionales y firma
los libros de registro.
Envia a la SEC para
firma del Gobernador
del Edo. y Srio.
Particular.

A 4

\ 4

CSE
Recibe la
documentacion y
verifica que se

asienten los datos de
la certificacién de
antecedentes
académicos.

Documentacién

Titulos Profesionales
y libros de registro.

CSE
Recibe y realiza el
registro de titulos y
expedicién de cédulas

A 4

Firmay sella los
titulos profesionales

y turna al SGAC.

Titulos Profesionales

\ 4

profesionales ante la
Direccion General de
Profesiones.

Libros de registro y
cédulas.

SGAC
“Si se rechaza algun
expediente por parte
de la DGP".

A 4

\ 4

SGAC
Recibe y remite los
titulos profesionales y
libros de registro a
Direccion General para
su firma y sello.

Titulos Profesionales
y libros de registro.

Notifica a la unidad
académica que
corresponda para su
correccion.

SGAC
Recibe y envia por
oficio a las Unidades
Académicas, para su
entrega a los
interesados.

Titulo, cédula 'y
documentos originales

76-01SGA-P02-G02/REV.00
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Vamos por Soluciones I ,

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIM

IENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Titulacién

Hojalde1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA- | Fecha de |

01-P02/REV. 00

a verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

. Se recibio la solicitud para la elaboracién de los titulos
profesionales?

¢ Se reviso los expedientes de los alumnos para el cumplimiento de
los requisitos para la obtencion de su titulo profesional?

¢ Se dio tramite para la elaboracion de los titulos profesionales a la
imprenta asignada?

.Se llevd a cabo el registro, el sello y firma de los titulos
profesionales ante las instancias correspondientes para su valides?

¢ Se envid a las unidades académicas los titulos profesionales con
los expedientes originales para su entrega al interesado?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P02-FO4/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
76 03-03 -23
m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 01 02 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01SGA P03 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores para realizar Estudios de Posgrado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-PO3/REV. 00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procesar las solicitudes de los docentes para otorgamiento de apoyo para realizar estudios de
posgrado, conforme a las disposiciones que en tal materia, establece la Direccion General.

Il. APLICACION () General (X ) Especifica

Lo aplica el Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora, a través de la Direccion de
Programas Especiales.
I1l. ALCANCE

Aplica a todos aquellos casos de solicitudes para apoyo de los profesores, para realizar estudios
de posgrado con o sin goce de beca PROMEP.

IV. DEFINICIONES

CP: Coordinador de Posgrado.

DPE: Director de Programas Especiales.

DG: Director General.

SGAD: Secretaria General Administrativa.

CRH: Coordinador de Recursos Humanos.

Apoyo de Posgrado. Son los apoyos que recibe un profesor de la institucién para que realice
estudios de nivel de posgrado: maestria, doctorado y posdoctorado (se excluye especializacién).
Pueden ser en la forma de otorgamiento de tiempo, con o sin goce de sueldo, ajuste de horario,
descarga de clases, pago de colegiatura e inscripcion u otros gastos asociados a los estudios,
etc. Puede ser uno o una combinacion de estos aspectos.

PROMEP. Programa de Mejoramiento del Profesorado. Programa federal el cual se busca
elevar la calidad de la educacion superior en México a través de la mejora en el nivel de
formacién de los profesores. Es operado por la Secretaria de Educacion Publica.

Sistema PROMEP. Sistema en linea para la captura de solicitudes de apoyos PROMEP (becas
y otros) que opera por Internet la Subsecretaria de Educacidon Superior de la Secretaria de
Educacion Publica.

Solicitud. Esta constituida por la peticion formal que somete el profesor para gestionar un
apoyo para realizar estudios de posgrado y por el dictamen correspondiente emitido por
la comisién establecida para ello en la unidad académica.

Solicitud de apoyo PROMEP. Es la peticion que hace el profesor autorizado para ello,
realizada en el sistema PROMEP asi como la impresion de los formatos que genera dicho
sistema.

V. REFERENCIAS

Convocatoria virtual PROMEP, publicada en http://promep.sep.gob.mx correspondiente al afio en
curso.

Reglas de operacion e indicadores del Programa de Mejoramiento al Profesorado publicada en:
http://promep.sep.gob.mx/inge.htm

06-SIP-P03-FO2/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
76 03-03-23
m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
. 01 02 19/12/05
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P03 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores para realizar Estudios de Posgrado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-P03/REV. 00

VI. POLITICAS

» La Secretaria General Académica debe de informar a todas las areas involucradas en este
proceso con toda claridad sobre las responsabilidades y funciones que a cada quien le
compete, que brinden una asesoria profesional para una mejor opcién en la toma de
decision.

» Las unidades académicas deben de suministrar la informacién necesaria y suficiente para la
tramitacion de los apoyos a profesores para la realizacion de estudios de posgrado, que se
exige dentro de la reglamentacién vigente.

= El llenado de la informacion para el apoyo a profesores para realizar estudios de posgrado
debe de cumplir con los formatos autorizados y establecidos en el procedimiento
correspondiente. (F-6.2.2-05 y F-6.2.2-06)

VIl. PRODUCTOS

Solicitudes autorizadas para apoyar la realizacion de estudios de posgrado.

VIIl. CLIENTE(S)

Unidades Académicas.

IX. INDICADORES

Porcentaje de solicitudes que cumplen con los requisitos y lineamientos / Solicitudes que no
cumplen.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
XI. ANEXOS

= 76-01SGA-P03-G03/REV.00. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Apoyo a Profesores
para realizar Estudios de Posgrado

» |nventario de registro.

= Verificacién de la ejecucién del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General. Establece los lineamientos y disposiciones para el otorgamiento de apoyos
asi como las areas que se van a atender. Emite la convocatoria y autoriza las solicitudes
procedentes.

Director de Programas Especiales. Revisa y otorga el visto bueno a la propuesta de la
convocatoria y la envia ya autorizada para su difusion en las unidades académicas; recibe las
solicitudes de las unidades académicas y notifica la respuesta a la instancia encargada.
Coordinador de Posgrado. Es responsable de elaborar la propuesta de convocatoria para
apoyos para estudios de posgrados, asi como de dar seguimiento a las solicitudes recibidas de
las unidades académicas y de realizar los trdmites ante las instancias e instituciones apropiadas.
Director de Unidad Académica. Es responsable de la difusion de la convocatoria en su unidad
y de que se cumplan los lineamientos y ordenanzas correspondientes. Envia las solicitudes de
apoyo a la Direccion de programas Especiales.

Comité Institucional de Apoyos para Posgrado. Analiza y dictamina los casos de solicitudes
de apoyos para la realizacion de estudios de posgrado de los profesores.

06-SIP-P03-FO2/REV.00
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Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
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Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores para realizar Estudios de Posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-PO3/REV. 00

Xll. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Recursos Humanos. Abre expediente a los profesores autorizados y
Desarrollar las acciones administrativas a que haya lugar.
Secretario General Administrativo. Desarrolla el proceso de apoyo econémico PROMEP.

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Establecimiento de lineamientos y disposiciones.

Director General

1.1. Comunica al director de programas especiales, los
lineamientos y disposiciones que han de regir el otorgamiento
de los apoyos para estudios de posgrado y las areas que se
van a atender con el objeto de preparar la convocatoria.

Lineamientos

y
disposiciones

Director de “En reunién con el Coordinador de Posgrado”. Lineamientos
Programas 1.2. Especifica los lineamientos y disposiciones establecidos |y
Especiales para la elaboracion de la convocatoria. disposiciones

2. Realizacion de la convocatoria.

Coordinador de
Posgrado

“Con base en los lineamientos y disposiciones establecidos”
2.1. Elabora la propuesta de convocatoria para otorgar
apoyos a profesores y la envia al Director de Programas
Especiales para su visto bueno.

Convocatoria

Director General

2.2. Firma la convocatoria y la turna al Director de Programas
Especiales.

Convocatoria
firmada

Elrector de 2.3. Envia la convocatoria a los directores de las unidades | Convocatoria
rogramas - PR ;
. académicas para su difusion entre el personal docente. firmada
Especiales
3. Recibimiento y autorizacién de las solicitudes.
Director de 3.1. Recibe las solicitudes de apoyo de parte del Director de | Solicitudes
Programas . .
. Unidad Académica. de apoyo
Especiales
. 3.2. Revisa que las solicitudes cumplan los criterios y | Solicitudes
Coordinador de . : . ! .
lineamientos correspondientes y determina el porcentaje que | de apoyo
Posgrado . . ;
presentaron irregularidades. revisadas
Director de 3.3. Regresa por oficio las solicitudes con irregularidades a la | Oficio
Programas unidad académica correspondiente para su atencidn, | Solicitudes
Espaciales explicando las razones de su devolucion. revisadas
: 3.4. Prepara el conjunto de solicitudes que cumplen con los | Conjunto de
Coordinador de o : : X L . e
criterios y lineamientos correspondientes para revision y visto | solicitudes
Posgrado ; .
bueno del Director de Programas Especiales. de apoyo
. 3.5. Analiza los casos y cita al Comité Institucional de Apoyo Solicitudes
Director General - de apoyo
para Posgrado. !
analizadas

06-SIP-P03-FO2/REV.00
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76 03-03 -23

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P03 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores para realizar Estudios de Posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-PO3/REV. 00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Comite Dictamen de
Institucional para |3.6. Dictamina las solicitudes de apoyo para la realizacién de las
Apoyo de estudios de posgrado. solicitudes
Posgrado

Dictamenes

Director General

3.7. Autoriza los casos procedentes.

autorizados

Director de
Programas
Especiales

3.8. Comunica por oficio al director de Ila unidad
correspondiente, para que a su vez, informe a los profesores
apoyados.

Oficio

4.9. Notifica al Coordinador de Recursos Humanos por oficio
para que abra expediente a los profesores autorizados y
desarrolle las acciones administrativas a que haya lugar.

Oficio
Expediente

4. Apoyo con beca PROMEP.

Coordinador de
Posgrado

4.1. Proporciona a la unidad las claves y contrasefias de los
profesores interesados, para acceso al sistema PROMEP,
para que con ello puedan capturar la informacion
correspondiente.

Solicitud

4.2. Recibe en el sistema PROMEP la solicitud de apoyo
PROMEP del profesor, si todo esta en regla, la valida y envia
por el mismo sistema a PROMEP; en caso contrario, regresa
al profesor por el mismo sistema indicando errores o faltantes
para los ajustes pertinentes para su validacion.

Solicitud

4.3. Recibe la documentacion del profesor solicitante y turna a
firma del Director de Programas Especiales en los documentos
pertinentes.

Documentos

Director de
Programas
Especiales

4.4. Entrega a PROMEP la documentacion.

Documentos
firmados

4.5. Recibe por conducto del Director General, la notificacién
de la aprobacién de la beca y la turna al Coordinador de
Posgrado.

Notificacion

Coordinador de

4.6. Recibe e informa al profesor solicitante, quien firma la

Notificacion

Posgrado ficha de notificacion de beca. firmada
4.7. Comunica al Secretario General Administrativo los casos

Director de autorizados para que desarrolle el proceso de apoyo |Solicitud

Programas econémico PROMEP vy al Coordinador de Recursos Humanos | autorizada

Especiales para que abra expedientes para las acciones administrativas | Expediente

correspondientes.

Coordinador de
Posgrado

4.8. Determina el porcentaje de solicitudes sin irregularidades
que fueron procesadas hasta la notificacion a la unidad
académica.

% de
solicitudes
autorizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

06-SIP-P03-FO2/REV.00




Elaboré:
MC. Mabeth Burgos
Hernandez

45

Reviso:
Ing. Manuel Rentaria
Valenzuela

Aproba:
Lic. Francisco Carlos Silva
Toledo

Coordinador de
Posgrado

Director de Programas
Especiales

Director General
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores para
realizar Estudios de Posgrado

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-

Fecha de elaboracion:

PO3/REV. 00 19/12/05
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
No. Registro "
Resguardo Puesto resguardo resguardo

Lineamientos y Coordinador de Desarrollo Ciclo escolar Coordinacién de

1 o Papel . ; ot
disposiciones Académico correspondiente | Desarrollo Académico

, Coordinador de Desarrollo Ciclo escolar Coordinacion de

2 Convocatoria Papel Lo ; L
Académico correspondiente | Desarrollo Académico

3 Solicitud de Anovo Panel Coordinador de Desarrollo Ciclo escolar Coordinacion de
noy P Académico correspondiente | Desarrollo Académico

. Coordinador de Desarrollo Ciclo escolar Coordinacion de

4 Dictamen Papel L . oy
Académico correspondiente | Desarrollo Académico

. Coordinador de Desarrollo Ciclo escolar Coordinacion de

5 Expediente Papel L : oy
Académico correspondiente | Desarrollo Académico

6 Notificacion Papel Coordinador de Desarrollo Ciclo escolar Coordinacién de
P Académico correspondiente | Desarrollo Académico

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

06-SIP-P03-FO3/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora Hoja 1 de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica Fecha de elaboracién: 19/12/05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores para realizar Estudios de |Cddigo del procedimiento: 76-03-03-23-
Posgrado 01/01SGA-02-P0O3/REV. 00
DPE CP DG DPE
En conjunto con el CP Elabora la propuesta Firma la convocatoria Envia la convocatoria
elabora los de convocatoria y y la turna al Director a los directores de las
INICIO lineamientos y | envia al DPE, da su »| de Programas .| unidades académicas
disposiciones para la | visto bueno y envia al "| Especiales. | para su difusion.
convocatoria. DG.

disposiciones

CP _ _ DG CIPAP
Recibe las solicitudes Pre_p_ara el conjunto de A_nallza los _cz’;lsos y Se dictaminan las
y se revisan que solicitudes que cita al Comité solicitudes de apoyo

cumplan los criterios y cumplen con los Institucional de Apoyo para la realizacion de
lineamientos. criterios y lineamientos para Posgrado. estudios de posgrado.
correspondientes.

76-01SGA-P03-GO03/REV.00
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A 4

A 4
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica

Fecha de elaboracién: 19/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a profesores para realizar Estudios de

Cddigo del procedimiento: 76-03-03-23-

Posgrado 01/01SGA-02-PO3/REV. 00
DG DPE CP
Autoriza los casos Comunica al director Notifica al Coordinador “Caso de apoyo con
procedentes de la unidad de Recursos Humanos beca PROMEP".
1 correspondiente, para »| Paraque abra > Proporciona a la

Recibe la
documentacion del
profesor solicitante y

A 4

gue a su vez, informe
a los profesores
apoyados.

turna a firma del
Director de Programas
Especiales.

A\ 4

DPE
Entrega a PROMEP.
Recibe por conducto
del Director General, la

expediente a los
profesores
autorizados.

notificacion de la
aprobacion de la beca
y la turna al Coord. de
Posgrado.

A\ 4

CP
Informa al profesor
solicitante, quien firma
la ficha de notificacion

unidad las claves vy
contrasefias para la
informacion
correspondiente.

de beca.

A\ 4

DPE
Comunica al SGAD los
casos autorizados
para el apoyo
econémico PROMEP
y al CRH para que
abra expediente.

Solicitud
autorizada

76-01SGA-P03-G03/REV.00

FIN
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Profesores Hojaldel
para realizar Estudios de Posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA- | Fecha de la verificacion:
02-PO3/REV. 00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 | ¢Se establecieron los lineamientos y disposiciones para el
otorgamiento de los apoyos a estudios de posgrado?

2 | ¢Se elaboro la convocatoria en base a los lineamientos y
disposiciones establecidas?

3 | ¢Se firmé la convocatoria y se mando a las unidades académicas
para su difusién?

4 |¢Se revisaron las solicitudes conforme a los lineamientos
correspondientes para su autorizacion?

5 |¢Se dio aviso a las unidades académicas sobre las solicitudes
autorizadas de los profesores solicitantes?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P03-FO4/REV.00
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- CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
1 76 03-03-23
% Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P04 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Cargas Académicas de Profesores
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-P04/REV. 00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar las cargas académicas para los profesores con definitividad y para contratacion.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Lo aplica el Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora, a través de la Secretaria
General Académica.

. ALCANCE

Unidades Académicas.

IV. DEFINICIONES

SGA: Secretaria General Académica.

CDA: Coordinador de Desarrollo Académico.

UA: Unidad Académica.

DG: Director General.

Convocatoria de Méritos: Es la convocatoria interna dirigida al personal docente con
definitividad, para cubrir las plazas requeridas por las unidades académicas.

Convocatoria de Oposicidon: Es la convocatoria para contratacion de personal docente para
cubrir las plazas no cubiertas por el personal con definitividad o interinos.

Plaza Desierta: Son las plazas convocadas para las cuales no se presentan aspirantes o los
resultados de la evaluacién de éstos no son satisfactorios.

V. REFERENCIAS

Reglamento de Personal Académico (en revision para actualizacion)
Condiciones Generales de Trabajo

Criterios para la Asignacion de Cargas Académicas
NMX-CC-9001-INMC 2000/ISO 9001/2000

VI. POLITICAS

= La Coordinacion de Desarrollo Académico debe verificar que los aspirantes cumplan con los
requisitos para la contratacién de personal docente y que tengan el perfil y curriculum
necesarios. Asi mismo debe analizar las cargas académicas y las propuestas de contratacion
para la autorizacion de las mismas.

» Las unidades académicas deben facilitar la informacion suficiente para el registro y evaluacion
de las cargas académicas de los profesores como la contratacion de los mismos.

* Las unidades académicas deben, para una mayor integracién de la informacién, de llenar los
formatos autorizados y correspondientes a la carga académica del personal definitivo
contrataciones y observaciones (F-6.2.1-01) y de las actas de resultados del examen de
oposicioén (F-6.2.1-02).

06-SIP-P04-FO2/REV.00
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e CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA
Ente Plblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
76 03-03-23
Bm Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 01 02 19/12/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P04 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Cargas Académicas de Profesores
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-P04/REV. 00

VII. PRODUCTOS

Profesores con cargas académicas asignadas.

VIIl. CLIENTE(S)

Unidades Académicas

IX. INDICADORES

Numero total de grupos / NUmero de grupos con profesores al inicio de clases.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

76-01SGA-P04-F-6.2.1-01/REV.00 Formatos de Cargas Académicas del Personal Definitivo
76-01SGA-P04-F-6.2.1-02/REV.00 Formatos de Cargas Académicas para Contrataciones
76-01SGA-P04-F-6.2.1-03/REV.00 Concentrado de Resultados del Examen de Oposicion
Formato de Evaluacion de Satisfaccion del Cliente.

Nota: tiempo de retencidon, en papel durante el ciclo escolar correspondiente y en archivo
electrénico durante cuatro afios.

XI. ANEXOS

Convocatoria de méritos

Convocatoria de seleccién por oposicion

Oficios de autorizacion

-76-01SGAC-P04-G04/REV.00. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Autorizacién de Cargas
Académicas de Profesores.

-Inventario de registros.

-Verificacion de la ejecucién del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General: Es responsable de autorizar las cargas académicas, las convocatorias de
examen de méritos y oposicion, asi como la contratacién de los profesores.

Secretario General Académico: Es responsable de revisar y turnar al director general las
cargas académicas para profesores con definitividad y para contratacion, propuestas por las
unidades académicas asi como las convocatorias para contratacion de profesores y los
resultados de los examenes de méritos y oposicion; expedir los oficios de autorizacion para la
contratacién de los profesores.

Coordinador de Desarrollo Académico: Es responsable de analizar y emitir observaciones
sobre las cargas académicas para profesores con definitividad y para contratacion, propuestas
por las unidades académicas; integrar las convocatorias de exadmenes de méritos y de oposicién
con base en las necesidades de las unidades y las plazas autorizadas por direccién general;
revisar los resultados de los examenes de méritos y oposicion; dar tramite a los oficios de
autorizacion para la contratacion.

Coordinador de Difusién Cultural y Eventos Especiales: Es responsable de publicar la
convocatoria de oposicién en los diarios de las localidades de las Unidades Académicas.

06-SIP-P04-FO2/REV.00
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Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 4

76 03-03-23

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01SGA P04 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Cargas Académicas de Profesores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-PO4/REV. 00

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Asignacion de las cargas académicas a profesores.
. 1.1. Solicita mediante oficio a los directores de las Unidades | Oficio
Secretario - o
Académicas, las propuestas de cargas académicas en los|F-6.2.1-01
General o L
L formatos de cargas académicas para personal definitivo y|F-6.2.1-02
Académico .
contrataciones.
1.2. Recibe de los directores de las unidades académicas, | F-6.2.1-01
las propuestas de cargas académicas. F-6.2.1-02
1.3. Revisa y analiza las propuestas de cargas académicas
a mas tardar en 10 dias habiles. En caso de existir
Coordinador de | observaciones, se comunican a las unidades académicas
Desarrollo por escrito y/lo se programan reuniones con los
Académico responsables para la correccién de las propuestas. Si no
existen observaciones, turna al Secretario General
Académico.
“En caso de correcciones”.
1.4. Recibe y revisa las propuestas corregidas por las | Propuestas
Unidades Académicas y turna al Secretario General|corregidas
Académico.
2. Presentacion y autorizacion de las cargas académicas
por la Direccion General.
Secretario 2.1. Recibe y presenta a la Direccién General las propuestas | F-6.2.1-01
General . s
L de cargas académicas y contratacion de personal docente. |F-6.2.1-02
Académico
Director General |2.2. Revisa la propuesta y autoriza. Propqestas
autorizadas
Secretario 2.3. Recibe y turna a la Coordinacién de Desarrollo
General Académico las propuestas autorizadas y comunica a las
Académico Unidades Académicas.
3. Elaboracién y presentacion de la convocatoria.
Coordinador de | 3.1. Elabora la convocatoria para el examen de méritos con
Desarrollo base en las plazas autorizadas y la turna a Direccion | Convocatoria
Académico General para su firma.
3.2. Envia la convocatoria del examen de méritos a las
Director General | Unidades Académicas para su difusion y realizacion del
examen.
Secretario 3.3. Recibe de las Unidades Académicas los resultados del Resultados del
General - . . examen de
- examen de méritos, revisa y turna al Director General. .
Académico mérito
3.4. Autoriza la contratacion de los profesores seleccionados
Director General |en el examen de méritos y comunica a las unidades | Contratacion
académicas por conducto del Secretario General Académico

06-SIP-P04-FO2/REV.00
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Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4

76 03-03-23

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 19/12/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01SGA P04 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Cargas Académicas de Profesores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-P04/REV. 00

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

4. Realizacién de la convocatoria de oposicion.

Coordinador de

“Con base en los resultados del examen de méritos”.

Convocatoria

Desarrollo 4.1. Elabora la convocatoria de oposicion y la turna al Director de opnosicion
Académico General para su firma. P
Coordinador de  |4.2. Recibe la convocatoria de oposicién firmada por el .

! : e, Convocatoria
Desarrollo Director General y la turna al Coordinador de Difusion Cultural firmada
Académico y Eventos Especiales

Coordinador de
Difusion Cultural

4.3. Recibe y envia a los periddicos la convocatoria de

Convocatoria

y Eventos oposicién para su publicacion

Especiales

Secretario . . . Resultados

4.4. Recibe de las Unidades Académicas, los resultados del

General o del examen
- examen de oposicion. "y

Académico de oposicion

Secretario Gral.

Académico y 4.5. Revisan los resultados del examen de oposicién y turnan

Coordinador
Desarrollo Acad.

al Director General

Director General

4.6. Autoriza la contratacion de los profesores seleccionados.

Contratacion

Coordinador de
Desarrollo
Académico

4.7. Elabora oficios de autorizacion y turna para firma al
Secretario General Académico para su envio a las Unidades
Académicas.

Oficio

“En caso de existir plazas desiertas se recurrird al plan de
contingencia: el director de unidad recibira solicitudes fuera de
las fechas de convocatoria, se aplicara de nuevo el proceso
de seleccion establecido en la convocatoria de oposicion y se
repetiran las actividades desde la 4.3 hasta la 4.7. En caso de
volverse a declarar desiertas una o0 mas plazas, el director de
unidad determinara las acciones a realizar para la asignacién
de las plazas convocadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:
Lic. Ernestina Almada

Ruiz

Revisé:
Ing. Arturo Sandoval
Mariscal

Lic. Franc

Aprobo:
isco Carlos Silva

Toledo

Coordinador de
Desarrollo Académico

Secretario General
Académico

Director General

06-SIP-P04-FO2/REV.0
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Secretaria General Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de Cargas
Académicas de Profesores
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-02-

Hojalde1l

Fecha de elaboracion:

P0O4/REV. 00 19/12/'5
No. Registro Tipo de . Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Cargas Académicas del Papel y Coordinador de Desarrollo | Ciclo escolar .
1 I - .y : Archivo General
Personal Definitivo electronico Académico correspondiente
Cargas Académicas para| Papel y Coordinador de Desarrollo | Ciclo escolar .
2 . - .y : Archivo General
Contrataciones electrénico Académico correspondiente
Concentrado de Papel y Coordinador de Desarrollo | Ciclo escolar .
3 Resultados del examen L Py : Archivo General
. electronico Académico correspondiente
de Oposicion
4 Evaluacion de Papgly Coordinador Qe _Desarrollo Ciclo escqlar Archivo General
. 9 . electronico Académico correspondiente
Satisfaccion del Cliente

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

06-SIP-P04-FO3/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Hoja 1l de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica

Fecha de elaboracion: 19/12/05

Profesores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Cargas Académicas de

Cadigo del procedimiento: 76-03-03-23-
01/01SGA-02-P0O4/REV. 00

INICIO

SGAC
Solicita por oficio las
cargas académicas de
los profesores a las

Unidades Académicas.

DG
Revisa la propuesta y
autoriza. Remite al
SGAC.

\ 4

Recibe de los
directores de las
unidades académicas,

las propuestas de
cargas académicas y
turna.

\ 4

Propuestas autorizada

SGAC
Recibe y turna a la
CDA las propuestas
autorizadas y

\ 4

CDA
Recibe y analiza las
propuestas. Si hay
observaciones corrige

junto con las UA, sino
envia al SGA.

\ 4

comunica a las
Unidades Académicas.

Propuestas autorizada

CDA
Elabora la
convocatoria para el
examen de méritos y

\ 4

SGAC
Recibe y presenta a la
Direccion General las
propuestas de cargas
académicas y
contrataciéon de
personal docente.

\ 4

turna a Direccion
General para su firma.

Convocatoria

DG
Firmay envia la
convocatoria del
examen de méritos a

las Unidades
Académicas para su
difusion y realizacién
del examen.

Convocatoria

76-01SGA-P04-GO04/REV.00
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ESTADO DE SONORA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora

Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General Académica

Fecha de elaboracién: 19/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizaciéon de Cargas Académicas de

Cadigo del procedimiento: 76-03-03-23-

Profesores 01/01SGA-02-P04/REV. 00
SGAC DG CDA
Recibe de las Autoriza la “Con base en los Recibe la convocatoria
Unidades Académicas contratacién de los resultados del examen de oposicion firmada
1 los resultados del .| profesores y o| de méritos”. o| porel DGy laturna al
examen de méritos, "| comunica a las UA por "| Elaborala "| coordinador de

revisa y turna al
Director General.

Resultados

CDCE
Recibe y envia a los
periodicos la
convocatoria de

medio del Secretario
General Académico.

oposicion para su
publicacion

Convocatoria de
Oposicién

\ 4

SGAC
Recibe de las
Unidades Académicas,
los resultados y revisa

convocatoria de
oposicion y la turna al
DG para su firma.

Convocatoria de
Oposicion

junto con el CDA, y
turnan al Director
General.

Resultados

\ 4

DG
Recibe y autoriza la
contratacion de los
profesores

Difusion Cultural y
Eventos Especiales

Convocatoria de
Oposicion

seleccionados.

\ 4

CDA
Elabora oficios de
autorizacion y turna
para firma al SGAC
para su envio a las
Unidades Académicas.

76-01SGA-P04-G04/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del ente publico

Nombre de la unidad administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Hojaldel
Cargas Académicas de Profesores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 76-03-03-23-01/01SGA-
02-P04/REV. 00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

¢Se solicitd a las unidades académicas las propuestas de cargas
académicas?

¢ Se cumplié con los dias establecidos en el procedimiento para la
revisién y andlisis de las propuestas de cargas académicas?

.Se presentd a la Direccién General las propuestas para su
autorizacion y firma de la contratacion de los profesores?

.Se llevd a cabo el examen de méritos en las unidades
académicas?

¢ Se elaboro la convocatoria para el examen de oposicion?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P04-FO4/REV.00



