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Ultima raforma publicada of 03 junio de 2019,

Cadigo Fiscal da la Fedaracidn,
Publicads an el Diaro Oficial de la Federacion al 31 de diciembre de 1081,
Liima reforma publicada el 08 de dicembre de 2018,

Ley de Adquisiciones, Amandamientos’y Servicios ded Sector Publco.
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Vil. Procedimientos:
| Nombre del proceso: Planeacién educativa. 1]

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

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4, Marco juridico:

« Decreto de Creacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccion II; 13, V; 16.

« Reglamento Interno de la Universidad de Ja Cafiada.
Publicade en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2013.
Articulo 18, fraccion |.

« Manual de Organizacidn de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2018.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico.

Vice-Rectoria Académica.

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

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

« Noaplica.

Clave UNCA-VAC-FS1 Elaboracion Diciembre zﬁw m Mo aplica Pégina 1w
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8. Descripcién del procedimiento. .
Ejecutante Descripcién de la actividad e i
Inicio del procedimiento.
Vice-Recloria . Recibe indicacién del Rector de forma verbal para | - Designacion 42 h
Académica la elaboracion de una propuesta del plan educativo | - Acuse
para licenciatura, designa mediante oficio a un
grupo de profesores(as) investigadores(as)
especialistas y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores{as) . Recibe oficio de designacion, elabora propuesta | — Escrito 320 h
investigadores(as) del plan educativo para licenciatura con lo | - Propuesta
siguiente: — Designacion
a) Plan de estudios. — Acuse
b) Programas de estudios.
¢) Mapa curricular.
d) Estudio de factibilidad.
e) Estudio de pertinencia.
Envia propuesta mediante escrito a la Vice-
Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva oficio
y acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante escrito la propuesta del plan | - Oficio 4h
Académica educativo para licenciatura, envia mediante oficioa | - Propuesta
la Comision de Planes y Programas de Estudio | _ Eserito
para su revision y recaba acuse. Archiva escrito ¥ | _ pcyse
acuse.
Comision de Planes | 4. Recibe mediante oficio la propuesta del plan | — Oficio 40 h
y Programas de educativo para licenciatura, revisa el contenido y | — Propuesta
Estudio determina.
{ Existen observaciones?
Si:
. Realiza observaciones a la propuesta del plan | — Observaciones 2h
educativo para licenciatura, envia mediante oficio - Propuesta
a la Vice-Rectoria Académica para su solventacion | — Oficio
y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio las observaciones en la | - Propuesta 2h
Académica propuesta del plan educativo para licenciatura y | - Observaciones
tuma a losflas profesoresias investigadores/as
para su solventacién.
Profesores(as) - Recibe las observaciones en la propuesta del plan | - Eserito 40 h
investigadores(as) educativo para licenciatura, solventa y envia ~ Propuesta
nuevamente mediante escrito a la Vice-Recloria | — Observaciones
Academica, recaba acuse (retorna a la actividad | _ pcyee
No.3). Archiva oficio y acuse.
Control dol procedimiento
Clave UNCAVAC-PS1.1  Ebomcin  Dicismbre 2018 Actualizacién No agica Péagna an
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No:
Comisién de Planes | B. Elabora oficio de validacién de la propuesta del | — Validacién 2h
y Programas de plan educativo para licenciatura, envia a la Vice- | — Propuesta
Estudio Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva oficio | — Oficio
Yy acuse. - Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe mediante oficio de validacion la propuesta | — Validacién 40 h
Académica del plan educativo para licenciatura y presenta ante | — Propuesta
el Consejo Académico para su aprobacion.
Consejo Académico | 10. Recibe oficio de validacién y propuesta del plan | - Validacién 4h
educativo para licenciatura, revisa y dictamina. ~ Propuesta
¢Es aprobado?
No:
11.Elabora oficio de dictamen de improcedencia de la | - Dictamen 2h
propuesta del plan educativo para licenciatura, | - Validacion
envia a la Vice-Rectoria Académica y recaba | - Propuesta
acuse. Archiva oficio, propuesta vy acuse. —Acuse
Fin del procedimiento
Si:
Consejo Académico | 12. Elabora oficio de dictamen de procedencia, envia | - Dictamen 2h
a la Vice-Rectoria Académica anexando plan | - Plan
educativo para licenciatura para su seguimiento y | — Validacién
recaba acuse. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Vice-Rectoria 13. Recibe dictamen de procedencia y plan educativo | - Dictamen 2h
Académica para licenciatura, turna e indica mediante llamada | - Plan
telefonica al Departamento de Servicios Escolares
realizar los trémites para el registro ante la(s)
instancia(s) respectiva(s).
Fin del procedimiento.
F o Conrol dal _' il del proced dimiznto _'
Clave UNCAVAC-PS1.1  Esboracion  Diciembre 2019 Achuaizacion No apica Pégina a7
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|J

9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Academica

Comision de Planes y P mas
Vice-Rectoria Académica Profesores(as) investigadores(as) G o

2. Fecbe ofide de
desigracién, elzbora
# propuesta del pln educitive
pue  licenchtura,  envin
mediante escrito,
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CUARTA SECCION 11
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Nombre del proceso: Planeacion educativa. =1,

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

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

3. Alcance:

Inicia con el estudio de factibilidad para cubrir la demanda de egresados de Licenciatura y Maestria y conciuye
con la elaboracién de un nuevo programa de estudio de postgrado.
4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccion XI; 13 V; 16.

+ Reglamento Intermo de la Universidad de la Cafiada,
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015,
Articulo 18, fracsién I; 20, |.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo de! Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Vice-Rectoria Académica.

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

Consejo Académico.

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

. ® = 8 =

6. Politicas de operacion:

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

7. Formatos:

» No aplica,

Clave UNCAMAC-PS1.2  Elsbomsdin Dicipmbre 2019 Achalizaciin He aplica Pdgina T
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CUARTA SECCION 13

8. Descripcion del procedimiento.
. Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad trémite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Vice-Rectoria . Recibe indicacién verbal del Rector para la | - Designacion 42 h
Académica elaboracion de un programa de estudio de | — Acuse
postgrado y designa mediante oficio a un grupo de
profesores{as) investigadores(as) especialistas,
envia y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) . Recibe designacion, elabora proyecto de programa | — Oficio 320 h
investigadores(as) de estudic de postgrado con la siguiente | — Proyecto
informacion: — Designacitn
a) Plan de estudios. — Arusae
b) Programas de estudios.
¢) Mapa curricular.
d) Estudio de factibilidad y de pertinencia.
Y envia mediante oficic a la Vice-Rectoria
Académica para su revision, recaba acuse.
Archiva oficio y acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Revision 4h
Académica estudio de postgrado, envia mediante oficio a la | — Proyecto
Comision de Planes y Programas de Estudio para | - Oficio
su revision y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. | _ pcuse
Comisién de Planes | 4. Recibe mediante oficio proyecto de programa de | - Revision 80h
y Programas de estudio de postgrado, revisa que cumpla con lo | — Proyecto
Estudio solicitado y determina.
2 Existen observaciones?
Si:
. Envia mediante oficic a la Vice-Rectoria | - Observaciones 2h
Académica observaciones y proyecto de programa | — Proyecto
de estudic de postgrado para su cofeccion ¥ | - Revisién
recaba acuse. Archiva oficio y acuse. —~Acuse
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio observaciones al proyecto | — Observaciones 2h
Académica de programa de estudio de postgrado y envia a | - Proyecto
los/las profesores/as Investigadoresias para su
atencién.
Profesores(as) . Recibe mediante oficio observaciones al proyecto | — Oficio 40 h
investigadores(as) de programa de estudio de postgrado, realiza las | - Proyecto
correcciones indicadas y envia nuevamente | — Observaciones
mediante oficio a la Vice-Rectorla Académica para | _ Acuse
su revision, recaba acuse (retorna a la actividad
No.3). Archiva acuse y oficio.
Ciave UNCA-VAC-PS12  Embomcin  Diciembre 2019 Adlualizacion No apiica Pagina a7
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No:
(Continua de la actividad No. 4)
Comision de Planes | B. Autoriza mediante oficio el proyecto de programa | — Autorizacion 2h
y Programas de de estudio de postgrado y envia a la Vice-Rectoria | — Proyecto
Estudio Académica para su seguimiento, recaba acuse. | — Revision
Archiva oficio y acuse. — Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Autorizacion 40 h
Académica estudio de postgrado y presenta ante el Consejo | — Proyecto
Académico para su aprobacion.
Consejo Académico | 10.Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Autorizacion 4h
estudic de postgrado, revisa y dictamina su | - Proyecto
aprobacion.
¢Es aprobado?
No:
11.Elabora dictamen de improcedencia de proyecto de | - improcedencia 2h
programa de estudio de postgrado, envia mediante | - Dictamen
oficic a la Vice-Rectoria Académica para suU | — Autorizacion
conocimiento y recaba acuse. Archiva oficio, | _ Proyecto
proyecto y acuse. - Acuse
Fin del procedimiento.
Si:
12. Elabora dictamen de procedencia, envia mediante | - Procedencia 2h
oficio a la Vice-Rectoria Académica adjuntando | - Dictamen
programa de estudio de postgrado, indicando | - Programa
realizar los tramites ante las instancias | _ Autorizacién
correspondientes y recaba acuse. Archiva oficio ¥ | _ pcyse
acuse,
Vice-Rectoria 13. Recibe mediante oficio dictamen de procedencia | - Programa 2h
Académica para aplicar programa de estudio de postgrado e | - Procedencia
instruye mediante oficio al Departamento de | - Dictamen
Serviclos Escolares realizar los tramites | _ Acuse
correspondientes para el registro ante la(s)
instancia(s) respectiva(s) y recaba acuse. Archiva
acuse.
Fin del procedimiento.
Clave UNCAMVAC-PS12  Elaborscidn Dictembre 2019 ActimfEacion Mo mpbca Pégina a
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CUARTA SECCION 15
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= e
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9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Planeacion educativa. |

| 1. Nombre del procedimiento: Actualizacion del plan y/o programa de estudios para licenciatura.
| Insumo: Plan yfo programa de estudios.
[Productolservicio: Actulizacién del plan ylo programa de estudios de licenciatura.
| Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucion: 115 horas/20 minutos.

2. Objetivo:

Elaborar la propuesta de actualizacién del Plan y/o programa de estudios de licenciatura de manera conjunta
con un grupo de profesores(as) investigadores(as) especialistas con la finalidad de mantenerio actualizado.

3. Alcance:

Inicia con la revisién periddica del plan y/o programa de estudios de licenciatura y termina con la determinacion
de la actualizacién del plan y/o programa de estudios de licenciatura.

4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 20086.
Articulo 5, fraccidn XI; 13, V; 16.

* Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 18, fraccién |.

+ Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico.

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

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacion:

» La actualizacién del programa de estudios de licenciatura dependera de los contenidos de Ias lineas de
generacion y aplicacién del conocimiento, con los cuales se efectuara el proceso de ensefianza-aprendizaje.

7. Formatos:

+ No aplica.

Clave UNCAVACPS13  Ebomodn  Deiombre 2019 Actalizacién No aplica Pagna W
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8. Descripcion del procedimiento. _
: Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcidn de la actividad tramite {h."mll:ﬂ
Inicio del procadimiento.
Jefatura de Carrera | 1. Revisa el plan ylo programa de estudios de | - Designacion 10h
licenciatura, elabora oficioc de designacion | - Acuse
notificande al grupo de profesores(as)
investigadores(as) la elaboracién de la propuesta
de actualizacion, recaba acuse. Archiva acuse.
‘Profesores(as) 2. Recibe oficio, organiza reuniones necesarias y | - Escrito 25h
investigadores(as) elabora propuesta de actualizacion del plan y/o | - Propuesta
programa de estudios de licenciatura, y envia | - Designacion
mediante escrito a la Jefatura de Camrera para su | _ Acuse
validacién, recaba acuse. Archiva designacion y
acuse.
Jefatura de Camera | 3. Recibe escrito y propuesta de actualizacion del plan | — Oficio 30 min
ylo programa de estudios de licenciatura y tuma | - Propuesta
mediante oficio a la Comisidn de Planes Y | - Escrito
Programas de Estudios a través de la Vice-Rectoria | _ acuse
Académica para su revision, recaba acuse. Archiva
escrito y acuse.
Comisién de Planes | 4. Recibe oficio y propuesta de actualizacién del plan | - Oficio 5h
y Programas de ylo programa de estudios de licenciatura, analiza y | - Propuesta
Estudios determina.
¢ Tiene observaciones?
Si:
5. Envia por escrito las observaciones a la Jefatura de | - Observaciones | 10min
Carrera a través de la Vice-Rectoria Académica | - Propuesta
para realizar comecciones a la propuesta de | — Oficio
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | _ Acuse
licenciatura, recaba acuse. Archiva Oficio y acuse.
Jefatura de Carrera | 6. Recibe mediante oficio observaciones y propuesta | - Observaciones | 30 min
de actualizacién del plan y/o programa de estudios | — Propuesta
de licenciatura, y turna al grupo de profesores(as)
investigadores(as) para su solventacion.
Profesores(as) 7. Recibe mediante oficio observaciones y propuesta | - Escrito 72h
investigadores(as) de actualizacion del plan y/o programa de estudios | - Propuesta
de licenciatura solventa y turna mediante escrito | - Observaciones
nuevamente a la Jefatura de carera para su
seguimiento (retoma a la actividad No.3), Archiva
oficia.
Qontrol del procedimiente
Clave UNCAVAC-PS1.3  Elaboracién Digiambre 2019 Actualizacién No aplica Pagina 27
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CUARTA SECCION 21

No:
Comisién de Planes | 8. Elabora dictamen y firma adjuntando la propuesta | - Dictamen 15 min
y Programas de de actualizacion del plan y/o programa de estudios | - Propuesta
Estudios de licenciatura y envia al Consejo Académico a | - Oficio
través de la Vice-Rectoria Académica para su | _ Acuse
aprobacién, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Consejo Académico | 8. Recibe dictamen y propuesta de actualizacién del | - Dictamen T1h
plan y/o programa de estudios de licenciatura y | - Propuesta
determina.
LEs aprobado?
No:
10. Elabora oficio de improcedencia de actualizacion, | — Improcedencia 15 min
firma y envia a la Vice-Rectoria Académica, para su | - Dictamen
seguimiento, recaba acuse. Archiva dictamen, | - Propuesta
propuesta y acuse. - Acusae
Fin del procedimiento.
Si:
11. Elabera oficio de aprobacién de la actualizacién del | - Aprobacién 20 min
plan y/o programa de estudios de licenciatura, | - Actualizacion
firma, anexando actualizacion y envia a la Vice- | _ Dictamen
Rectoria Académica indicando realizar los tramites | _ Acyse
ante la(s) instancia(s) correspondiente(s) y recaba
acuse. Archiva dictamen y acuse.
Vice-Rectoria 12. Recibe oficio de aprobacién, elabora oficio dirigido | - Oficio 20 min
Académica al Departamento de Servicios Escolares solicitando | — Actualizacion
realizar los tramites para el registro ante la(s) | — Aprobacién
instancia(s) comrespondiente(s) y envia adjuntando | _ Acyse
actualizacién del plan y/o programa de estudios de
licenciatura, recaba acuse. Archiva aprobacion y
acuse. -
Fin del procedimiento.
- Contral del procedimianto
Clave UNCA-VAC-PS13  Eiaboracén  Diclembre 2019 Actualizacion No apica Pégina ar
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| Nombre del proceso: Planeacion educativa. t

1. Nombre del procedimiento: Actualizacion del plan y/o programa de estudios de postgrado.
Insumo: Plan y/o programa de estudios.
Producto/servicio: Actualizacion del plan y/o programa de estudios de postgrado.
Area responsable del procedimiento: Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado/Vice-Rectoria
Académica.

| Tiempo de ejecucion: 48 horas/10 minutos.

2. Objetivo:

Validar la propuesta de actualizacion del plan yfo programa de estudios de postgrado de acuerdo a la
normatividad vigente, para contribuir a |a formacion de las y los estudiantes.

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

= Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 23 de febrero del afio 2008.
Articulo 5, fraccion XI: 13, \/: 16.

» Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fraceion |

+ Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2018.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico.

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

Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado.

Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacion:

e La actualizacion del programa de estudios de postgrado dependeré de los contenidos de las lineas de
g&mm;ﬁn y aplicacién del conocimiento, con los cuales se efectuara el proceso de ensefianza-aprendizaje.
« Se realiza |a revision del plan yfo programa de estudios de postgrado periddicamente.

7. Formatos:

» No aplica.

Cantrof def procedimiento
Clave UNCA-VACPS1.4 Elaboracion Ciciambae 2018 Actuaizacion Mo aplca Paging i
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8. Descripcién del procedimiento.
Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad trimite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de la 1. Designa por oficio al grupo de profesores(as) | — Designacion 10h
Divisién de Estudios investigadores(as), solicitando elaborar la | - Acuse
de Postgrado propuesta de actualizacién del plan y/o programa
de estudios de postgrado, envia y recaba acuse.
Archiva acuse.
Nota: La revisién del plan y/o programa de estudios |
de postgrado se realizara de manera periddica y de
acuerdo a la normatividad vigente.
Profesores(as) j2. Recibe designacion con solicitud, organiza | — Escrito 25h
investigadores(as) |  reuniones necesarias, elabora propuesta de | - Propuesta
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Designacién
postgrado y envia mediante escrito a la Jefatura de | _ Acyse
la Division de Estudios de Posigrado para su
validacién, recabando acuse. Archiva oficio y
acuse.
Jefatura de la 3. Recibe escrito y propuesta de actualizacion del plan | - Oficio 30 min
Divisidn de Estudios ylo programa de estudios de postgrado y tuma | - Propuesta
de Postgrado mediante oficio a la Comision de Planes y | _ Escrito
Programas de Estudios a través de la Vice-Rectoria | _ pcuse
Académica para su revision, recaba acuse. Archiva
escrito y acuse.
Comisién de planes | 4. Recibe oficio y propuesta de actualizacion del plan | - Oficio 5h
y programas de ylo programa de estudios de posigrado, analiza su | - Propuesta
estudios contenido y determina.
¢Existen observaciones?
Si: |
\ 5. Realiza observaciones en la propuesta de |- Observaciones | 10min
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Propuesta 1 |
| postgrado y tuma mediante oficio copia de la | - Propuesta |
‘ propuesta a la Jefatura de la Divisién de Estudios | _ Oficio |
! de Posigrado a fravés de la Vice-Rectoria | _ 4rse
; Académica para realizar comecciones recabando
| acuse, Archiva propuesta, oficio y acuse.
1
| Jefatura de Ia 6. Recibe mediante oficio, copia de propuesta de | - Propuesta 1 20 min
Divisién de Estudios actualizacién del plan y/o programa de estudios de | - Observaciones
de Postgrado postgrado con observaciones, y tuma al grupo de
profesores(as)  investigadores(as) para su
solventacion.
Clave UNCA-VACPS14  Eusboracdn  Diciembre 2019 Actualizackin No aplica Pégina 27
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Profesores(as) 7. Recibe copia de propuesta de actualizacion del plan | - Escrito 5h
investigadores(as) ylo programa de estudios de postgrado con | - Propuesta
observaciones, solventa y turna mediante escrito | — Observaciones
nuevamente a la Jefatura de la Division de Estudios | _ propyesta 1
de Postgrado para su seguimiento (retorna a la
actividad No.3). Archiva oficio y copia de propuesta.
No:
Comisién de planes |8. Elabora dictamen indicando la procedencia y envia | - Dictamen 15 min
y programas de al Consejo Académico a través de la Vice-Rectoria | - Propuesta
estudios Académica adjuntando la propuesta . de | _Oficio
actualizacion del pian y/o wogrmmdemdmda — Atuse
postgrado para su aprobacion, recabando acuse. |
Archiva oficio y acuse.
Consejo Académico (9. Recibe dictamen y propuesta de actualizacion del | - Dictamen 1h
plan y/o programa de estudios de postgrado, revisa | — Propuesta
y determina.
iEs aprobado?
No:
10. Elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria Académica | — Improcedencia 15 min
notificando la improcedencia de actualizacion, | - Dictamen
envia y recaba acuse. Archiva dictamen, propuesta | - Propuesta
Yy acuse. - Acuse
Fin de procedimiento.
Si:
11. Elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria Académica | - Aprobacion 20 min
notificando la aprobacién de la actualizacién y | — Plan 1
solicita realizar los trémites ante la(s) Instancia(s) | — Dictamen
correspondiente(s), envia anexando copla del plan | _ pjan
ylo programa de estudios de postgrado y recaba | _ oficio
acuse, Archiva dictamen, propuesta, oficio y acuse. | _ 5. ,ce
Vice-Rectoria 12. Recibe aprobacién y copia del plan y/o programa de | — Oficio 20 min
Académica estudios de postgrado, genera copias y envia por | — Aprobacion 1
oficio al Departamento de Servicios Escolares | _ pjan 1 |
soficitando realizar los tramites para el registro ante | _ Aprobacion j
la(s) instancia(s) correspondiente(s), recaba acuse. | _ pjgn 1 |
Archiva oficio, copia de Plan y acuse. — Acuse ‘.
Fin del procedimiento. ‘
|
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9. Diagrama de flujo.

Rector
Consejo Académico

8. Reche dictamen v
prpusits de  achualiaddn

del plan o programa de
estudios de postgrado, revisa

10. Elabora offde natfiando
3 Improcedenda de
actuzlzacion, envia v recabs
BELSE.

- x - --\..

Clave UNGAVAG-PS14  Elabomcién  Diemie 2019

Actualizacion



32 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.
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[ Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado. I

1. Nombre del procedimiento: Promocion de oferta educativa.

Insumo: Propuesta de plan de promocién de oferta educativa.

Producto/servicio: Promocién de oferta educativa.

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

2. Objetivo:
Elaborar plan de promocién de oferta educativa, determinando la estrategia a desarrollar para fortalecer la
oferta educativa de la Universidad, en un plan rector que permita atraer mas prospectos a cursar las diferentes
carreras, ;

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

« Decreto de Creacion de la Universidad de Ia Cafiada.
Publicade en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fracciones Il y XVill; 13, V.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Peritdico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 18, fraccion XV, 22, 1.

« Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periadico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Vice-Rectoria de Administracion.
Departamento de Servicios Escolares.
Personal académico/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

Clave UNCA-VAC-PEL1 Elaboracion Diclemiye 2018 Actualizacion Wi apica Pagina 1
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8. Descripcion del procedimiento.

SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Ejecutante Descripcion de la actividad Doc;:g:ﬁn o Iﬁ:ﬂ?
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Elabora propuesta de plan de promocién de oferta | — Oficio 40 h
Servicios Escolares educativa con la siguiente informacion: - Propuesta
a) Fechas de las visitas a las escuelas de nivel | — Acuse
medio superior 0 de los eventos programados.
b) Lugares (escuelas, comunidades).
¢) Horas en que se llevara a cabo la promocion.
d) Eventos (expo-orientas educativas, visitas a
centros educativos).
e) Rutas de promocién.
Y envia mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revisidn, recaba acuse. Archiva
acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio propuesta de plan de | - Oficio 1h
Académica promocion de oferta educativa, revisa de manera | - Propuesta
conjunta con el Departamento de Servicios
Escolares y determina.
i Existen observaciones?
Si:
. Realiza observaciones a la propuesta de plan de | - Tarjeta 24 h
promocién de oferta educativa y envia mediante | - Propuesta
tarjeta informativa al Departamento de Servicios | - Oficio
Escolares para su correccion. Archiva oficio.
Departamento de . Recibe mediante tarjeta informativa observaciones, | — Oficio 1h
Servicios Escolares realiza las modificaciones a la propuesta de plan de | - Propuesta
promocién de oferta educativa y envia mediante ~Tarjeta
oficio a la Vice-Rectoria Académica para su
revision (retoma a la actividad No. 2). Archiva
tarjeta.
No:
Vice-Rectoria . Valida mediante ribrica plan de promocion de | - Designacitn 1h
Académica oferta educativa, determina la logistica de las | —Plan 1
actividades, elabora oficio dingido al personal | — Oficio
informando su designacién para desarrollar 1as | _pjan
actividades, anexa copia de plan de promocion de | _ pcuse
oferta educativa, recaba acuse. Archiva oficio, plan
y acuse,
Personal académice | 6. Recibe oficio de designacién y copia plan de | — Solicitud 10 min
promocion de oferta educativa, elabora solicitud de | - Designacién
material dirigido a la Vice-Rectoria Académica para | — Pian 1
desarrollar la actividad segln lo establecido y
envia. Archiva oficio y copia de plan.
~ “Control del procedimiento
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Vice-Rectoria 7. Recibe solicitud de acuerdo al plan de promocion | — Solicitud 2h
Académica de la oferta educativa y al tipo de evento, los
. recursos (técnicos, materiales, etc.) y envia a la
Vice-Rectoria de Administracion para su

autorizacién.
Vice-Rectoria de 8. Recibe solicitud de recursos (técnicos, materiales, | — Autorizacion 30 min
Administracién etc.), elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria | — Solicitud
Académica autorizando recursos segin o
siguiente:
a) Viaticos: Hoja de comision y solicitud de
recursos econdmicos,

b) Compra: Solicitud de compra.
¢) Transporte: Solicitud de transporte.
Y envia. Archiva Solicitud.

Vice-Rectoria 0, Recibe autorizacién de recursos (técnicos, | — Autorizacion 20 min
Académica materiales, etc.) solicitados segn las actividades y

entrega al personal academico para su

seguimiento.
Personal académico [10. Recibe recursos (técnicos, materiales, etc.), asiste | — Reporte 8h

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

Fin del procedimiento.

| Control det procadimients
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9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y posgrado. l

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

Insumo: Documentacién para ficha de examen de ingreso.

Productol/servicio: Relacion final de las/los aspirantes aceptadas/os.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/ Vice-Rectoria Académica
| Tiempo de ejecucion; 329 horas,

2. Objetivo:

Seleccionar a las/los aspirantes interesadas/os en cursar las carreras ofrecidas por la Universidad mediante la
aprobacion del examen de ingreso y curso propedéutico para la nivelacion de los conocimientos adquindos en
el nivel medio superior. 4

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Goblermno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccion XIi; 13, V.

+ Reglamento Interno de la Universidad de la Cahada.
Publicado en el Peribdico Oficial de! Gobiemno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fraccion XV; 22, Il -

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Caiada.
Publicado en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Camera.

Comision de evaluacion/Jefatura de Camrera.
Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacion:

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

7. Formatos:

+ No aplica.

4! © Conwol dal procedimianto
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Inicio del procedimiento.

1. Recibe del o la aspirante solicitud verbal o digital

para obtener ficha de examen de ingreso e informa
de manera verbal o digital los requisitos para su
obtencion v la direccidn electrénica para realizar el
pago de derechos comespondientes.

2. Recibe informacion verbal o digital, genera linea de

captura para pago de derechos de ficha de examen

de ingreso, realiza pago ante la institucion bancaria

cormespondiente y presenta dos copias de la

siguiente documentacion al Departamento de

Servicios Escolares:

a) Acta de nacimiento.

b) Certificado de secundaria.

¢) Certificado de bachillerato o constancia de
estudios.

d) Clave Unica de Registro de Poblacién.

e) Comprobante de pago de derechos.

f) Seis fotografias tamafio infantii en blanco y

negro.

. Recibe y revisa documentacion, entrega a lalel

aspirante formato de solicitud para el examen de

ingreso para curso propedéutico para su
requisitado. Archiva documentacion.

. Recibe formato de solicitud para el examen de

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

. Recibe formato de solicitud para el examen de

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

. Recibe copia de formato e informacion, descarga de

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

Clave

UNCA-VAC-PS2.2
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—~Formato
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Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Profesor(a)
Investigador(a)

Departamento de
Servicios Escolares

T.

10.

1.

13.

Genera los resultados de los examenes de
seleccién presentados por la/el aspirante y publica
en la pagina web oficial de |a Universidad y en los
espacios oficiales la lista de lasflos aspirantes que
fueron aceptados para presentar curso
propedéutico con la siguiente informacién:

a) Fecha de inscripcion, inicio y fin del curso

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

. Verifica la lista de las/los aspirantes aceptados/as

para presentar curso propedeutico y determina.
:Aprobé examen de seleccion?

No:
Fin del procedimiento.

Si:

. Genera linea de captura, realiza pago de derechos

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

Recibe comprobante de pago, realiza inscripcién de
la/el aspirante asignando grupo, ndmero de aula y
horario, y publica en la pagina web oficial de la
Universidad y en los espacios oficiales para la
consulta de horarios del curso propedéutico.
Archiva comprobante.

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

. Aplica examen de evaluacién durante el curso

propedéutico, genera la base de datos de

calificaciones del curso propedéutico y entrega al
Departamento de Servicios Escolares.

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

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

—Lista

-Comprobante
~Linea

—Comprobante

- Oficio
—Aceptados

~Acuse

1h

10 min

3h

15 min

320 h

15 min

15 min

UNCA-VAC-PE22

oficiales de la Universidad.
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Vice-Rectoria 14. Recibe mediante oficio lista de losflas aspirantes | —Oficio 2h
Académica aceptados/as. Archiva oficio y lista. —Aceptados

Fin del procedimiento.

“Control del procedimients
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9. Diagrama de fiujo.
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9. Diagrama de flujo.
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f W L W ’
L.C. E. Ariséma Arrollo Bonilla L.C. E. Arisema Afrallo Bonilla Dra. Ma Bemabé Pineda
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Vice-Rectora Académica
Servicios Escolares Servicios Escolares
' Gontrol del procedimiento .
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

1. Nombre del procedimiento: Inscripcién a la licenciatura.

Insumo: Documentacion de ellla aspirante.

Producto/servicio: Inscripcion de ellla alumno(a) a la licenciatura.

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

2. Objetivo:

Inscribir a la/el aspirante aprobadalo en el curso propedeéutico para formalizar su ingreso en el nivel licenciatura
a través de la generacion de su nimero de matricula.

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006
Articulo 5, fracciones I, VIIl, X y XII; 13, IV.

» Reglamento Intemo de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fraccién |, 22, 11 y 111,

* Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

* Departamento de Servicios Escolares.
* Persona aspirante.
+ Alumnoia).

6. Politicas de operacién:

* No aplica,

7. Formatos:

= Solicitud de inscripcién a la licenciatura. (Anexo 1)

Cantrol del procedimiento
Clavn UNCAVAC-PEZI  Elsboramdn Dicembre 2018 Actualizacin Mo apiica Pigins "
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Inicio del procedimiento.

1. Recibe de la persona aspirante aprobada en el

curso propedéutico, la siguiente documentacion en

ariginal y copia para inscripcion a la licenciatura:

a) Acta de nacimiento.

b) Certificado de secundaria.

¢) Certificado de bachillerato (debidamente
legalizado).

d) CURP.

e) Seis fotografias tamafio infantil blanco y negro
de frente con vestimenta clara, no instantaneas
y en papel mate.

f) Comprobante del pago de inscripeion al primer
semestre.

Y determina,

(Esta completa y/o correcta?
No:

. Indica las observaciones de manera verbal a ella

aspirante, solicita completar la documentacion
faltante en el plazo estipulado en la normatividad
vigente aplicable y entrega documentacidn original
y copia.

. Recibe documentacién original y copia, corrige y/o

completa de acuerdo a lo indicado y presenta
nuevamente al Departamento de Servicios
Escolares, para su revision (retorna a la actividad
Ne. 1).

Si:

. Entrega a ellla aspirante, formato de solicitud de

inscripcion a la licenciatura indicando su forma de
llenado. Archiva documentacion original y copia.

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a la

Licenciatura, requisita, firma y entrega al
Departamento de Servicios Escolares para su
seguimiento.

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a la

Licenciatura debidamente requisitado, registra en
la base de datos del Departamento la informacién

- Documentacion
- Documentacion
1

- Documentacion
— Documentacion

- Documentacion
- Documentacion
1

- Formato

- Documentacién

— Documentacion
1

- Formato

- Formato

30 min

1h

3h

5 min

30 min

15 min

UNCANVACFS2]

general de la/el aspirante. Archiva formato.

Elaboracitn Diclemipre 2019 Atualizacdn
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7. Genera matricula de registro de elfla aspirante 10 min
para abrir expediente como alumno(a) e indica de
manera verbal que tramite su Nuimero de
Seguridad Social (NSS) en la pagina del Instituto t
Mexicano del Seguro Social (IMSS). '

Alumno(a) 8. Recibe indicacion, genera su Numero de | —Numero 15 min
Seguridad Social ingresando a la pagina web
oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social,
registrando sus datos solicitados, imprime vy
entrega documento al Departamento de Servicios
Escolares, para su seguimiento, :

Departamento de 8. ‘Recibe documento con nimero de seguridad | - Alta Smin |
Servicios Escolares social, genera alta en la pagina web oficial del | — Nimero
Instituto Mexicano del Seguro Social, y entrega | — Acuse
documento indicando a elfla alumno/a que acuda a
su clinica correspondiente para tramitar su camet
de citas para recibir atencion médica, recaba
Acuse. Archiva documento del nimero de
seguridad social y acuse.

10. Elabora credencial de ellla alumnofa con la | - Credencial 30 min
siguiente informacién: - Acuse
a)Nombre completo de ellla alumno/a.
b)Numero de Matricula.
¢)Nombre de la Licenciatura. '
d)CURP.
e)Fecha de expedicion y vencimiento.

f) Tipo de sangre.

g)Tipo de alergias y /o enfermedad crénica.

h)NSS.

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

j) Nombre y domicilio de la Universidad.

k) Fotografia.

l) Grupo.

Recaba firma de la Vice-Rectoria Académica y de

ella alumnofa, entrega credencial e informa

verbalmente sobre la publicacién de horarios de

clases en los medios de comunicacion institucional

y recaba acuse. Archiva acuse.

Fin del procedimiento.

HERAT pocediients
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9. Diagrama de fiujo.
Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Aspirante
Escolares
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f
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Alumnofa)
Escolares
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Cantrol del procedimients
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios
Escolares

i0. Esbora credencial de
della  slumnclsl, recaba
firmas, entrega credencan &
| informa sobre [a publicadion
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Credencial Auenola)

A
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Elaboré: Vo. Bo. Aprobd:
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- Control del procedimiento
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ANEXO 1.
Formato de inscripcidn a licenciatura (consta de dos fojas tamario carta).

UNIVERSIDAD DE LA CANADA
IEFANTALRINTD D€ EERVICIES EESOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A LICENCIATURA
|
| b L]
|LERRCIA TR Py lm I -
W E BEEA DEL CLRSG - O COMUNED CHOCL AT .
P PEDE LTS HLG DE THASAADOR: | 8 MO | o AMERR:
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1 - Ny s ERTERE
- nn =
| —
T oo | WA 7= TUIE e |
p——————h o= aag
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R I e e [ = T TR e
e - —
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R T e
|m=—=n=hmmw- -.I - ]' 'hl _._._.I |
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UNIVERSIDAD DE LA CANADA

DA T AL TD f3F EEEDS ESC e e
SOLICITUD DE IMSCRIPCION A LICENCIATURA

BT T — O — — L e —
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s e T
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: Control del procedimiento
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?&?3-’”?";'_ P ot e OTARA
1) |Elnombre nmdns&tmﬁeda mmuad mncanpm
{2). |El nombre de la carrera a cursar

) |Lafecha en la que es realizada la solicitud

__|La beca que le asignaron en el curso propédeutico
~ |Si es hijo/nieto de comunero o hijo de trabajador (marcar con una "X la opcion
5 , Begun sea el caso)

(8} .' El lugarda nacimiento (localidad, municipio, region, entidad)
; :,Lns‘IBdlgitnsdala CURP

(10) - |La fecha de nacimiento (dia, mes y afio)
|{La edad del alumno/a
~|Eltipo de sangre (A+, A-, B+, B-, AB+, AB-, O+, O-) segun corresponda mediante
) |comprobante medico
| |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segln sea el caso.
|Con una "X" la respuesta correcta y anotar segun sea el caso.
| |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segin sea el caso.
. |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segdn sea el caso.
~ |El domicilio actual, anotar en cada espacio solicitado (calle, no. ext., no. Int., colonia,

'} |localidad, municipio, codigo postal y teléfono personal)

~ |Los antecedentes escolares-(nombre de la escuela, lugar de expedicion, nivel
{18) lescolar, promedio final, Tolio certificado y tipo de institucion)
aay _|La ubicacion del bachillerato de procedencia (calle, numero, colonia, localidad,
"9 municipio, region, entidad y zona rural o urbana)

| |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segun sea el caso.
—+: |Los datos completos del tutor, tal como apellido paterno, materno, nombre y/o
:r nombres, parentesco, direccién. En cada espacio solicitado

" | |El nombre completo, direccion y teléfono de la persona a quien avisar en caso de

|accidente.

- |Los datos del padre (nombre completo, labora actualmente, empresa en la que
S _:'_..elabma,dh'emiﬁn_,taléhm.ntmtudaéreaquannupavcuneu&l&n‘lrﬁnhm]
yay | LOs datos de la madre (nombre completo, labora actualimente, empresa en la que
~|elabora, direccion, teléfono, pues to de area que ocupa y comeo electrénico)

Clave UNCA-WAC-FSZ3  Elaboracion Diciembre 2018 Actualizacian No aglica Pégina o
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['Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

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

Insumo: Documentacidn de ellla aspirante.

Producto/servicio: Inscripcién de ellla alumnofa al programa de estudio de postgrado.

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

2. Objetivo:
Realizar la inscripcion de ella aspirante para formalizar su ingreso al programa de estudio de posigrade
seleccionado, cumpliendo con los requisitos establecidos.

3. Alcance:

Realizar |a inscripcién en el programa de estudio de postgrado seleccionado, para los aspirantes aprobados
en el curso propedéutico de manera anual.
4. Marco juridico:

+ Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccion XII; 13, V.

» Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Peribdico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fraccién I; 22, 1L y Il

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periadico Oficial de! Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

» Departamento de Servicios Escolares.
» Aspirante.
« Alumno(a).

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

» Solicitud de inscripcion a postgrado. (Anexo 1)

Clave UNCA-VAC-PS24  Blaborackia Diciambre 2019 Actualtzacidn Mo aplica Pagina 1B
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de

Servicios Escolares

Inicio del procedimiento.

. Recibe de elfla aspirante aprobado/a en el curso

propedéutico los siguientes documentos:

Aspirantes nacionales:

a) Carta de aceptacion al programa educativo de
postgrado.

b) Certificado de estudios de Licenciatura o
Maestria segun comresponda (debidamente
legalizado).

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

d) Curriculum Vitae.

e) Acta de nacimiento.

f) Carta de exposicion.

g} Titulo profesional o de grado de maestria.

h) Acreditar el dominio del idioma inglés.

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

J) Comprobante de pago de cuota de inscripcion.

k) 2 fotografias tinfantil blanco y negro de frente,

Aspirantes extranjercs:

a) Los mismos documentos que los aspirantes
nacionales.

b) Documentacion que acredite estancia legal en
el pais.

c) Documentacién académica expedida en el
pais de crigen apostillada.

d) Certificado de dominio del idioma espariol,

e) CURP.

Analiza y determina,

{Cumple con los requisitos?

No:

. Infoerma de manera verbal a elfla aspirante de la

improcedencia de inscripciSn al programa
educativo de postgrado y genera baja temporal,
Archiva documentacion,

Fin del procedimienta.

Si:

— Documentacion

— Documentacién

8h

30 min

Control del procedimiento

Clave UNCAVAC-PS2. 4 Elaboratidn Diciambre 2018 Actualizacitn
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Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Alumna(o)

3. Entrega a lalel aspirante formato de solicitud de

inscripcion a postgrado para requisitarlo y genera
expediente individual con documentacion.

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a

postgrado lo requisita y lo entrega al Departamento
de Servicios Escolares para su registro.

. Recibe formato de solicitud de inscripcién a

postgrado debidamente requisitado, registra
informacion general de elfla aspirante en la base
de datos del programa de estudio de postgrado e
integra formato de solicitud de inscripcion a

postgrado al expediente.

. Solicita de manera verbal a elfla aspirante la hoja

de asignacion de numero de seguridad social del
IMSS.

_ Entrega la hoja de asignacién de numero de

seguridad social del IMSS al Departamento de
Servicios Escolares.

. Recibe la hoja de asignacion de numero de

seguridad social (IMSS), elabora credencial de
lalel aspirante con la siguiente Informacién:

a) Matricula (afio/ID del programa/No.

Consecutivo de inscripcion)

b) Nombre de ellla alumnao/a

¢} Nombre de |a universidad

d) Domicilio de fa universidad

e) Nombre del programa educativo de

postgrado

fi No. de afiliacién al IMSS

g) Firma de ellla alumno/a

h) Ciclo escolar.

i) Fecha de expedicion y vencimiento.
Entrega credencial de ella alumno/a y recaba
acuse e integra acuse y hoja de asignacion de
numero de sequridad social del IMSS al expediente
individual de elfa alumno/a. Archiva expediente

. Recibe credencial como alumnofa) del programa

de estudio de postgrado.

Fin del procedimiento.

~ Solicitud
- Expediente

— Solicitud
- Expediente

— Expediente

~ Solicitud

- Expediente

- NS5
— Expediente

- Credencial
- Expediente

- Credencial

30 min

8h

2h

1h

8h

4h

30 min

Clave UNGA-VAC-PS24
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9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de flujo.
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ANEXO 1.

Formato de solicitud de inscripcién a postgrado (consta de dos fojas tamafio carta).

i
I
|
!

o

S

UNIVERSIDAD DE LA CANADA

DEPARTAMENTD DE SERADCS ESCOLARES
SOLICTTUD DE NSCRIPOION A POSTGRADO

i el ey I-J..rllnl-r

ey M—

] B - L}
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R 'RL ug___g DE L jt_r "".:'."' S
e

#m!nral nombre ylo nombres del solicitante
|Anotar la localidad, Municipio, Regién y Entidad en cada espacio requerido
|Anotar los 18 digitos de la Curp

po de sangre (A+, A-, B+, B-, AB+, AB-, O+, O-) segin cormesponda mediante
'|comprobante medico

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

|Menciona si padeces alguna enfermedad cronica (marcar con una "X" la respuesta

* |Mencionar si habla alguna lfiengua inigena (marcar con una "X" la respuesta correcla

. |y anotar segun sea el caso).

~ |Domicilio actual, anotar en cada espacio soficitado (calle, no. ext., no. Int., colonia,

% localidad, municipio, codigo postal y teleforno peronal)
3 Institucion de procedencia (Ulimo grado de estudios)
£ Area de estudios (ultimo grado de estudios)

g Promedio del ultimo grado de estudios
i Folio del titulo
Nimero de cédula profesional
i Ubicacion exacta de la institucion de procedencia (localidad, municipio, region,y
 {26) |entidad.
~ |Datos completos del tutor, tal como apellido paterno, materno, nombre y/o nombres,
(27)_ |parentesco, direccion. En cada espacio solicitado

- |En caso de accidente anotar el nombre completo, direccion y teléfono de la persona a

mjl; quien avisar

. Gontrol del procedimiznto
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Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. ]

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

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

Producto/servicio: Horarios de asignaturas.
Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.
[ Tiempo de ejecucién: 20 horas/40 minutos.

2. Objetivo:

Elaborar horarios de asignaturas mediante el perfil académico de el/la profesor/a investigador/a para cumplir
con el programa de estudio de licenciatura. :
3. Alcance:

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

« Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Peridico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccion II; 13, IV; 16. -

+ Reglamento Intemno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 18, fraccion |; 19, 1.

« Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Peritdico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carmrera.

Jefatura del Centro de Idiomas.
Departamento de Servicios Escolares.

- ® ® @

6. Politicas de operacion:

« No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

Clave UNCAVAC-PS2S  Elsboraciin Diciembre 2018 Achusiizacion Mo aplica Pigena 16
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SABADO 29 DE ENERO DEL ANO zo22

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante Descripcion de la actividad D""";:::‘"ﬁ? o L':r':ﬁ;
Inicio del procadimiento.
Jefatura de Carrera | 1. Solicita mediante oficio al Departamento de | — Solicitud 10 min
Servicios Escolares la relacion de grados y grupos | — Acuse
de alumnos{as) en cada camera para la
designacion de horarios de asignaturas, envia y
recaba acuse. Archiva acuse.
Departamento de . Recibe solicitud, genera de la base de datos del | - Oficio 3h
Servicios Escolares Departamento, relacibn con la siguiente | - Relacion
informacion: - Solicitud
a) Nimero de alumnos(as). —Acuse
b) Grado.
c) Grupo.
Imprime, envia mediante oficio a la Jefatura de
Carrera y recaba acuse. Archiva solicitud y acuse.
Jefatura de Carrera Recibe mediante oficio relacién de grados y grupos | - Asignaturas 8h
de alumnos(as) de la camera, analiza las | - Propuesta
asignaturas que Iimpartird ellla profesora | _ Oficio
investigador/a de acuerdo a su perfil academico, | _ Relacién
elabora propuesta de horarios de asignaturas con | _ aqee
la siguiente informacién:
a) Asignaturas.
b) Dias.
¢) Horas.
d) MNombre de ellla profesor/a investigador/a.
Envia mediante oficic a la Vice-Rectoria
Académica para su revision y recaba acuse.
Archiva oficio, relacién y acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio propuesta de horarios de | - Oficio Z2h
Académica asignaturas, revisa informacién en conjunto con l2 | - Propuesta
Jefatura de Carrera y con el Departamento de
Servicios Escolares y determina.
¢ Existen observaciones?
Si:
. Indica a la Jefatura de Carrera observaciones de | - Propuesta 5 min
manera verbal en la propuesta de horarios de | — Oficio
asignaturas y solicita realizar las correcciones
correspondientes y entrega. Archiva oficio.
Jefatura de Carrera . Recibe propuesta de horarios de asignaturas con | - Oficio 3h
observaciones, corrige y presenta nuevaments | - Propuesta
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica para | _ Acuse
Su revision, recaba acuse (retorna a la actividad
No. 4). Archiva acuse.
Control del procedimiento
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No:
Vice-Rectoria 7. Rubrica de autorizacién horarios de asignaturas, | — Horarios 10 min
Académica genera una copia y entrega a la Jefatura de | — Horarios 1
Carrera para su seguimiento. Archiva oficio ¥ | — Oficio
temporalmente copia de horarios.
Jefatura de Carrera | 8. Recibe horarios de asignaturas, genera copias y | — Notificacion 30 min
notifica mediante oficic a ella profesor/a | - Horarios 1
investigadorfa con copia a la Vice-Rectoria | — Nofificacion 1
Académica, recaba acuse. Archiva horarios ¥ | _ Horarios 1
acuse, - Horarios
— Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe copia del oficio de notificacién de horarios | — Horarios 1 15 min
Académica de asignaturas, genera copias de oficios y horarios | — Notificacion 1
y envia a las siguientes areas: — Horarios 1
a) Departamento de Servicios Escolares para | _ Notificacion 1
programacion de aulas y horarios. — Notificacion 1
b) Jefatura del Centro de Idiomas para sU | _p.~iee
conocimiento. )
Anexando copia de horarios de asignaturas,
recaba acuse. Archiva copia del oficio y acuse.
Departamento de 10. Recibe copia de oficio de notificacién con horarios | — Programacion 3h
Servicios Escolares de asignaturas, realiza la programacion de aulas y | — Horarios 1
horarios para alumnos(as) por carrera y semestre | — Notificacion 1
con la siguiente informacion:
a) Hora.
b) Dia.
c) Asignatura.
d) Grupo.
e) Profesor(a) investigador(a).
f) Aula.
Archiva copias.
11. Genera copias y realiza lo siguiente: - — Oficio 30 min
a) Tuma mediante oficio copia de la programacién | - Programacion 1
de aulas y horarios para alumnos(as) por | — Programacién
carrera y semestre a la Jefatura de Camera | - Acuse
para su conocimiento,
b) Publica en los medios de comunicacion
institucionales, la programacion de aulas y
horarios para alumnos(as) por camera y
semestre para su conocimiento.
Archiva programacion y acuse.
Fin del procedimiento.
Clave UNCA-VAC-PS25  Elsboracion Dicharntee 2018 Actualizacion No aplica Pigina 38
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Jefatura de Carrera
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Viice-Rectoria Académica
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Motificadan ]
profescela)| Horaries 1
investigador(4) W ks Escalares
jiosl 1
~Foiacnl Fios 1
Jefatura del Centro
~—fEosl ~—iadin1 deidiomas
= Tt
Herario idn 1
e e
‘--____.-P""'-_--"' .._____,....-"‘_""'u
T ?
Nt
Clave UNCA-VAC-PSE2.5 Elaboraciin Diciembre 2019



68 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

10. Recle copls de ofido d:l

notifcaddn con homnos de
aslgreturas, realim &
prograracidn  de aulas y
hirarios.

L

11. Genera copias,
medante ofido copla de |a
[para|
publica
para

Elaboro: Vo. Bo. Aprobé:
Dra. MarQarita Bernabé Pineda Dr. M eara Vazquez
Viee-Rectora Académica Rector &
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. -

1. Nombre del procedimiento: Asignacion de beca colegiatura y/o beca alimentaria.
Insumo: Solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria y anexos.
Producto/servicio: Beca colegiatura yfo beca alimentaria. 5

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

2. Objetivo:

Asignar beca colegiatura y/o beca alimentaria para incentivar los estudios desde el curso propedéutico de
licenciatura, maestria y doctorado, a través de la evaluacion de la capacidad economica de la persona
aspirante o alumno{a). .

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

4. Marco juridico:

+ Decreto de Creacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccién X; 13, IV.

» Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Peritdico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015
Articulo 16, fraccion XV, 22, V.

| * Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobade por el Consejo Académico el 25 de mayo de 2016.
Articulos 152-156.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periadico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

o

. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:
Consejo Académico/ Rector.
Comisién de Becas/ Vice-Rectoria Academica.
Vice-Rectoria Académica.
Departamento de Servicios Escolares.
Aspirante o alumno(a).

. Politicas de operacion:

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

+ En caso de existir inconformidad en la asignacién de porcentaje de beca, la persona aspirante o ellla
alumnofa, debera presentar la documentacion probatoria para una resolucién definitiva.

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

Clawe UNCAVAC-PS2E  Elabomscidn Digismbre 2018 ACtuBETBCn Mo Bplica Pagina i
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8. Descripcién del procedimiento.

SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min})

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o

alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o
alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

. Reclbe observaciones de solicitud

Inicio del procedimiento.

. Entrega formato de solicitud de beca colegiatura

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

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

. Recibe o descarga el formato de solicitud de beca

colegiatura ylo beca alimentana, requisita formato,

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

anexa copia de los siguientes documentos

probatorios:

a) |dentificacion oficial vigente de las personas
que dependen del ingreso econdmico.

b) Comprobante de ingresos mensuales,

¢) Recibos de agua y energia eléctrica.

Y entrega al Departamento de Servicios Escolares

para su seguimiento.

. Recibe solicitud de beca colegiatura y/o beca

alimentaria con anexos, revisa y determina.

¢ Cumple con los requisitos?
No:

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

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

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

si:

. Informa verbalmente a elfla aspirante o alumno(a)

sobre la publicacién de resultados a través de los
medios de comunicacién institucionales y entrega
acuse de recepcion de formato.

Clave UNCA-VAC-PS26

- Solicitud

— Solicitud
- Anexos

- Solicitud

- Solicitud
- Anexos

— Solicitud

- Solicitud

— Anexos
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2h

20 min
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30 min

15 min
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7. Integra base de datos digital con los datos de elfla | - Oficio 2h
aspirante o alumno(a) y envia mediante oficio a la | - Solicitud 1
Comisitn de Becas solicitando realizar la propuesta | — Anexos 1
de asignacion de beca anexando copia de la | _ Solicitud
solicitud y de los anexos, recabando acuse. Archiva | _ Anaxos
solicitud, anexos y acuse. — Acuse

Comisién de Becas |8. Recibe mediante oficio copia de solicitudes con | - Envio Sh
anexos, y de manera digital base de datos, analiza | - Propuesta
las solicitudes, asigna porcentaje de beca | - Oficio
colegiatura ylo beca alimentaria para cada | _ Sglicitud 1
aspirante o alumno(a), y envia propuesta por oficio | _ Anexos 1
al Consejo Académico a través de la Vice-Rectoria | _ ¢ e
Académica para su aprobacion, recaba acuse.

Archiva oficio, copia de solicitudes, copia de anexos
y acuse.

Nota: Se priorizara el nivel socioecontmico de la
familia de ellla aspirante o alumno(a) en cuya
valoracion “se tomaran en cuenta los ingresos,
gastos y el nimero de dependientes econdmicos,
para lo cual deberd presentar la documentacion
necesaria sin perjuicio de que la Universidad realice
una comprobacién con cardcter aleatorio.

Consejo Académico |9. Recibe mediante oficio con la propuesta de | —Envio 1h
asignacién del porcentaje de beca colegiatura y/o | — Propuesta
beca alimentania, analiza y determina.

;Aprueba la propuesta?
No:

10. Notifica mediante oficio a la Comisién de Becas a | - Observaciones | 20 min
través de la Vice-Rectoria Académica, las | — Propuesta
observaciones . para su solventacién, envia | - Envio
anexando propuesta y recaba acuse. Archiva oficio | . Acuse
y acuse.

Comision de Becas | 11. Recibe mediante oficio las observaciones con la | - Oficio 10 min
propuesta de asignacion de beca colegiatura y/o | — Propuesta
beca alimentaria, solventa y presenta nuevamente | — Observaciones
mediante oficio al Consejo Académico a través de | _ Acuse
Vice-Rectoria Académica para su aprobacion
recabando acuse (retoma a la actividad No. 8).

Archiva oficio y acuse.
Si:

Consejo Académico |12. Envia mediante oficio a Vice-Rectoria Académica | — Aprobacién 10 min
la aprobacitn de asignacion de beca colegiatura y/o | — Oficio
beca alimentaria. Archiva oficio, propuesta y acuse. | — Propuesta

- Acuse
Control del procedimients
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Vice-Rectoria 13. Recibe mediante oficio aprobacién de la beca | - Aprobacion 1 10 min
Académica asignada a ellla aspirante o alumno(a) y entrega | — Aprobacién

copia al Departamento de Servicios Escolares para | — Acuse

su publicacion y divulgacion en los medios de

comunicacion  institucionales, recaba acuse.

Archiva oficio y acuse.
Departamento de 14, Reclbe copia del oficio de aprobacién de la beca | — Aprobacion 1 10 min
Servicios Escolares colegiatura y/o beca alimentaria, publica a través de

los medios de comunicacion institucional 1a lista de

los/las aspirantes o alumnos(as) con porcentaje de

beca colegiatura ylo beca alimentaria y comunica

de manera verbal el periodo de dias habiles para la

recepcitn de las solicitudes de inconformidad con

los documentos probatorios. Archiva copia de

oficio.
Aspirante o 15. Recibe de manera verbal la informacién y N/D
alumno(a) determina.

¢ Existe inconformidad?
No:
Fin del procedimiento
Si:
16. Envia por escrito solicitud de inconformidad al | - inconformidad N/D

Departamento de Servicios Escolares y recaba | — Acuse

acuse. Archiva acuse.
Departamento de 17. Recibe de el/la aspirante o alumno(a) solicitud de | — Inconformidad 1 | 15 min
Servicios Escolares inconformidad, envia copia anexando los | — Documentos

documentos respectivos a la Comision de Becas de | _ |nconformidad

la Universidad para su andlisis. Archiva | _ Acyse

inconformidad y acuse.
Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Academica

Departamento de Servicios
Escolares

Aspirante o alumno(a)

GitEs Bale a e SET
| otorgada a bsflos aspimntes
(al iniciar propedéutios v a
hiﬂns alumnas(os) al iniciar

. Entrega 1o
solidtud de beca o inform
e direccion electronica para

solitud de boca, reguisite,
firma y rewmba firma del

descargar @l formato de
sofidtid de beca colegiatura

R

1. Recbe soicitud de beca
cologistura  wfo  becal

-,

padre, madre o tutor{al,
anea copis de documentos

slimemaria <on  aneas,
v y determina,

5, Reche oteeraciones con
anExos, corrige /ol

complementa v entrega
nuesamenie  paa su

revislGin
Solictud
Angxcs
hnexes
al
i
A
Ciave URCA-VAC-FS2.6 Elaboraciin Dicipmbre 2013 Achualizacion NG apica Pagina 5



74 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO zoz22
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Rector Vice-Rectoria Académica
Consejo Académico Vice-Rectorfa Académica Dﬂ"““ﬂmﬁ“&mm

12 Envia mediarte ohdo b i%ﬂﬁ“::;; Eﬁmﬁm e h:
apmbadén de asigracidn de o ccpis para su publicacion y nttlmlllhtil'lr.munta:
beca colegiotura wo beca e g S periodo de diss hibiles para
alimentaria. inithicicanios recepcion de las solictudes
b—— T L ORI G80
Apmbadin Apmbacdn 1 :
"-_--...‘-..-_"-'-
Envio
g
‘-—--..-..----‘-
Llat g
R =t
Clave UNCA-VAC-PSZE  Elaboracidn Diciembra 2018 Actualizackin

No apbea Pagina 1



=6 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO zoz22

9. Diagrama de flujo.
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Control def procedimiento
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Anexo 1.
Formato de solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria (consta de dos fojas tamafio carta).

UNIVERSIDAD DE LA CANADA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Solicitud de Beca por Senicios Educativos

|
|
§
1

T

IDCHICELID) FARELAR DEL ALLIWMNCE CALLE. N ""ll-l fl MR LCRCAL AT MLNICE 1]i S TADO,

Y e B
EL COMBLETINE OUE UTILIZAN PARA COCBAR ESC
ENPASD T camdm, PETROLED, LR,
MEDN0 DE TEANSROSTE DARAT _
_Iq____' AEA rRifecwn TOOO, AFE N aacnOede

HOMBRE Y PARENTESCD CON EL ALURING

e

EEERVALIONES SORHRE 34 SITUACHN

MCATE Y PR (N LRy MR PSR O TR mm?mm
WA T o el e e o ‘--Mu“““-l—y-uﬂh-m 5 e Ui i Elders Meceens Le sslced

|
I e it ekhenm, [ Cesd 06 3 W s s) Sroteeecee eeesin e 8 wared, e el o et S SRS e |
S, W [, T M e S ETIEE US o S Gl e = Sesin 1T KDOL 38 O G Pl 0 reclad M CONEeue Rel Sk |
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UNIVERSIDAD DE LA CANADA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Solicitud de Beca por Senvicios Educativos

"\-,.‘ -
Lrinvordid e Lt Tl
oMW DE BECLT DE LA UV ERSIND
INSTRUCTIVO DE LLENADO Y ENTREGA DE LA SOUICITUD DE BECA POR SERVICIOS EDUCATIVOS:

i
!
|
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i
)
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——a
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fﬁi—n_nﬁdwﬁdhpmmmmﬁwmﬁmhmnﬁuim
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o 13 cual e mditue 3 amnto astiende & apoyo brindedo o soliciante de manera mensual, i
ﬁvwmwmutmmummmumlmw
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J
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Control del procedimbento
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B

Anotar el nombre cuando se trate de universidad con campus.
I Nombre completo del solicitante (apellido paterno, materno, nombre y/o nombres, en
2)0" | cada espacio solicitado)
"l Anotar el nombre de la carrera que cursa
Anotar el semesire que cursa
8| Marcar con una "X" si es o no ejidatario
Anotar el monto total de gastos mensuales unicamente en alimentadion, transporte,
vivienda, material escolar, entretenimiento
Marcar con una "X" |la opcidn correcta, becado CONAFE
i Domicilio familiar del alumno (calle, num, colonia, localidad, municipio y estado)
S Marcar con una "X" en si o no salicito Beca Alimentaria
Marcar con una "X" la opcidn correcta (casa propia, rentada, prestada o en pagos)
|Sefiale el combustible que utiliza para cocinar (gas, carbon, petréleo o lefia)
Marque los servicios con los que cuenta su vivienda
|Marcar el material del cual esta construidas las paredes de su vivienda

Marcar el material del cual es el techo de su vivienda
_ | Marcar de que material es el piso de su vivienda
{Marcar el medio de transporte para llegar a la universidad
|| Anotar el nimero teléfonico de su vivienda (lada y nimero)

“| Anotar los ingresos mensuales de toda persona que aporta (nombre y parentesco con
lel alumno, empresa o lugar donde labora, puesto o tipo de trabajo, ingreso e ingreso
total)
Anotar los datos de las personas que dependen econdmicamente del ingreso
Simensual aportado (nombre completo, edad y parentesco)
"INombre completo y firma del alumno
! Nombre completo y firma del tutor
| |Nombre completo y firma de recibido (Servicios Escolares)

Clave UNCAVAC-PS26  Elmboracién  Diclembre 2019 Actualizacitn No aplica Pégina 111
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Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion, seguimiento y aprobacion del calendario para realizar el viaje |
de praclicas escolares.

Insumo: Propuestia de viaje de praclicas escolares.

Producto/servicio: Informe de viaje de practicas escolares,

"Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.

| Tiempo de ejecucion: 83 horas.

2. Objetivo:
Elaborar calendario para realizar los viajes de pricticas escolares para lpsflas alumnos/as de la Universidad
con el fin de enrquecer sus conocimientos tedrico-practico a realizar durante el semestre.
3. Alcance:
Programar semestralmente viajes de practicas escolares para los/las alumnos/as de la Universidad.
4. Marco juridico:

« Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccidn II; 13, IV.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 02 de oclubre de 2015.
Articulo 16, fracciones |, Il y IV; 19, VIII; 22, | y 1.

» Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

L4y ]

. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Vice-Rectoria de Administracion.

Jefatura de Camera.

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

Profesores(as) investigadores(as)/Vice-Rectoria Académica.
Consejo Académico/Rector.

. Politicas de operacidn:

« No aplica,

7. Formatos:

= No aplica.

Control dol procodimierto
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8. Descripcion del procedimiento.
; Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcidn de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Recibe mediante oficio las propuestas de viajes de | - Viajes 20 min
Servicios Escolares | practicas escolares de las Jefaturas de Carrera y/o | - Propuesta
Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado con
la siguiente informacidn:
a) Nombre de la Licenciatura/Postgrado.
b) Nombre y ubicacion geogréfica de la institucion a
visitar.
¢) Calendario con fecha tentativa.
d) Grupo, semestre y nimero de alumnos(as).
&) Nombre de ella profesorfa investigador/a
responsable del viaje.
f) Objetivo de la visita. :
g) Nombre de las asignaturas para la justificacion del
viaje de practicas escolares.
2. Elabora con base a la informacion establecida | - Oficio 24 h
proyecto de calendario de viajes de practicas | — Proyecto
escolares a realizar durante el semestre y envia | —\iajes
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica. | - Propuesta
Archiva oficio, propuesta y acuse. _ Acuse
Vice- Rectoria 3. Recibe mediante oficio el proyecto de calendario de | - Oficio Bh
Académica los viajes de précticas escolares a realizar durante el | - Proyecto
semestre, analiza la viabilidad del proyecto ¥
determina.
i Es viable el proyecto?
No:
4.Elabora tarfjeta informativa indicando la | - Proyecto 8h
improcedencia del proyecto de calendario de los | - Tarjeta
vigjes de practicas escolares a realizar durante el | — Tarjeta 1
semestre, genera copia y distribuye de la siguiente | _ Oficio
manera: - Acuse
a) Original: Al Departamento de Servicios Escolares
b) Copias: Jefaturas de Carrera ylo Jefatura de la
Divisién de Estudios de Postgrado.
Y recaba acuse (retorna a la actividad No. 2).
Archiva oficio y acuse.
Si:
Vice- Rectoria 5.Presenta mediante oficio el proyecto de calendario | - Presenta 10 min
Académica de los viajes de practicas escolares a realizar | - Proyecto
durante el semestre, para su aprobacién del Consejo | - Oficio
Académico y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. | _ acyse
Control del procadimiento.
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Consejo Académico | 6. Recibe oficio y proyecto de calendario de los viajes | — Aprobacion 4h
de practicas escolares a realizar durante el | - Proyecto 1
semestre, aprueba y envia mediante oficio copia del | - Presenta
calendario de los viajes de practicas escolares a | _ prayecto
l realizar durante el semestre a la Vice-Rectoria | _ acyse
Académica para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva oficio, proyecto y acuse.
Vice-Rectoria 7.Recibe aprobacion y copia, envia copia de |- Aprobacion 1 30 min
Académica aprobacion y copia del calendario de los viajes de | — Proyecto 1
practicas escolares a realizar durante el semestre e | — Aprobacién
instruye de manera verbal al Departamento de | _proyecto 1
Senvicios Escolares realizar lo siguiente:
a) Itinerario del viaje.
b) Lista de asistencia de alumnos(as) al viaje.
Archiva aprobacion y copia de proyecto.
Departamento de 8.Recibe copia de aprobacidn y copia del calendario | - ltinerario 8h
Servicios Escolares de los viajes de practicas escolares a realizar | - Lista
durante el semestre e instruccién, elabora itinerario | — Aprobacion 1
de viaje y lista de asistencia de alumnos(as) al viae | _ Proyecto 1
y entrega & la Vice-Rectorfa Académica para su
seguimiento. Archiva copia de aprobacion y copia de
proyecto.
Vice-Rectoria 9. Recibe itinerario de viaje y lista de asistencia de | - Solicitud 30 min
Académica alumnosi(as) al viaje, elabora oficio dirigido a la Vice- | - Itinerario
Rectoria de Administracion solicitando transporte | — Lista
para realizar el viaje de practicas escolares con la | _ Acuse
siguiente informacion;
a) Nombre de la licenciatura o postgrado.
b) Nombre y ubicacion gecgrafica de la institucion a
visitar.
¢) Calendario con fecha tentativa.
d) Grupo y semestre.
e) Nombre de ella profesor/a.
Y envia recabando acuse. Archiva itinerario, lista y
acuse,
Vice-Rectoria de 10. Recibe solicitud y wverifica en el registro | - Solicitud 1h
Administracién correspondiente la disponibilidad de transporte
para realizar el viaje de practicas escolares y
determina,
iDisponibilidad de transporte?
No:
11. Informa mediante oficio a la Vice-Rectoria | — Improcedencia 1h
Acadeémica la no disponibilidad de transporte para | — Solicitud
realizar el viaje de practicas escolares, envia y | — Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
L Fin del procedimianto.
Control del procadimiento
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Si:
Vice-Rectoria de 12. Informa mediante oficic a la Vice-Rectoria | — Disponibilidad 1h
Administracion Académica la disponibilidad de transporte para | - Solicitud

realizar el viaje de practicas escolares, envia ¥ | — Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Vice-Rectoria 13. Recibe mediante oficio la disponibilidad e instruye | - Disponibilidad 1h
Académica de manera verbal al Departamento de Servicios
Escolares elaborar la siguiente documentacién:
a) Oficio de notificacién
b) Formato de permisos para asistencia al viaje
de practicas escolares. i
Y entrega a ella profesor/a investigador/a
responsable de viaje de practicas escolares.
Archiva oficio.

Departamento de 14. Recibe instruccién, elabora la documentacién y | — Notificacion 18 h
Servicios Escolares entrega a ella profesor/a investigador/a | - Permisos
responsable solicitada para asistencia al viaje de

practicas escolares.
Profesor{a) 15. Recibe oficio de notificacién y formatos de permiso | - Permisos 1h
investigador(a) para asistencia al viaje de practicas escolares, | — Notificacion

recaba firma de losflas tutoresfas de |osflas
alumnos/as en los formatos de permiso y devuelve
al Departamento de Servicios Escolares para su
seguimiento. Archiva oficio.

Departamentode  [18. Recibe formatos de permiso para asistencia al viaje | — Permisos 30 min
Servicios Escolares de practicas escolares firmados y solicita a elfla
profesor/a investigador/a el informe de la visita una
vez realizado el viaje. Archiva formatos.

Nota: el informe de |a visita debera ser presentado
en un plazo no mayor a 5 dias habiles una vez

terminado el viaje.
Profescr(a) 17. Recibe informacién, elabora informe de las | —Informe 8h
investigador(a) actividades realizadas en la visita de viaje de | — Informe 1

practicas escolares genera copias y distribuye de 1a | — nforme 1

siguiente manera: - Acuses

a) Original; Al Departamento Servicios Escolares.

b) Copias: A la Jefatura de Carrera y/o Jefatura de
la Division de Estudios de Postgrado y a la Vice-
Rectoria Académica.

Y recaba acuses. Archiva acuses.

Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de fiujo.

Vice-Rectoria Académica Rector
Departamento de Servicios Vice-Rectoria Académica
Escolares
1. Recibe mediante oficio ks
propuestas de viajes de -
prictics escbres.
Ve
@‘{
3. Reche mediante ol o]
2, Elabora e proyecto de proyecio de calendario de|
calendado de los viajes de los  viajes de  pricticas|
praciicas esmiares a realizar " | escobres, anallm la
durante o semestre v emda viabllidad del Proyecio y
medante oficio, et rrrin
Oiido
e
‘_-__5_,-——-, A
puesta
"-_.__.-""'.."-'
Acune
b--'__.-...'.----—--.-.-
4, Habora tareta
informathva  notificando 1a
improcedenci, BETEa
copias y distribuye
Froyedto
"'\--___-'"""'-_‘" o de
i Excolires
--_‘g;;I—-" e de Carera yfoefatua
delaOpisidn de Btudios de
Ofide
"'\-___-‘"".‘_-_-‘-
ALusE
"--_--".F‘—_—-‘.
®
Controd del procedimisnto
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9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
Vice-Rectoria de Administracion Vice-Rectoria Académica D’““"Eﬁfr:sm“

‘:l :ﬂsmdm: ﬂ?; 13, Recibe madinte ofido b 18, Pecibe instrucdén,
“Btransporte para reslizar el dbﬂ"“ﬂ:m e instruye o | datora I documentacion y
pricticns wscolares, S P enfrega pars asisencia al

vy SO viaje de pricticas escolares,

Lisponibi I
Control del procadimiento

Clava UNCA-VAC-PEZY Etaboracion Diclemnbra 2018 Achsalracicn Ho aplica Pagina T



SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

CUARTA SECCION 8~

9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

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

2. Objetivo:

Atender las solicitudes de examen de Licenciatura por inconformidad, conforme al proceso de analisis
respectivo de |a evaluacién por losflas profesores/as investigadores/as designados/as, para notificar el fallo a
el/la alumno/a.

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

= Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fracciones Il y VII; 13, IV.

» Reglamento Interno de la Universidad del de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fracciones | y VII; 19, XIV; 22, | y Il

» Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 12 de agosto de 2016.
Articulo 55.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafada.
Fublicado en & Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.

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

- & & & »

. Politicas de operacion:
= No aplica.
7. Formatos:

« No aplica.

Control del procedimiento
Clawve UNCAMVAC-PSZE  Elshoracidn Diclemibre 2015 Actuaiizaciin Ko aplica Pagina 18
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8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Alumno{a)

Departamento de
Servicios Escolares

Académica

inicio del procedimiento,

. Recibe de ella alumno/a solicitud mediante escrito

inconformidad del resultado de examen obtenido

para revisién con los siguientes datos:

a) Nombre de la asignatura.

b) Tipe de examen (parcial, ordinario, extra
ordinario, especial).

c) Semestre

d) Fecha de aplicacion.

e) Profesor(a) que evalud.

f) Fecha de la recepcién del resultado.

g) Motivo de inconformidad.

h) Nembre completo y firma de ella alumno/a.

i) Correo electronico.

j) Teléfono personal.

Revisa y determina que la informacion se encuentre

completa y correcta para su procedencia.

Nota: La solictud de inconformidad debera

presentaria en un plazo maximo de tres dias.

i Esta completa y correcta?
No:

. Informa de manera verbal a ella alumnofa la

improcedencia de su solicitud de revision de
examen indicando las observaciones para su
coreccion y entrega solicitud.

. Recibe observaciones y solicitud, corrige vy

presenta nuevamente al Departamentc de
Senvicios Escolares para su revision (retorna a la
actividad No. 1).

sSi:

. Elabora tarjeta informativa anexando la solicitud de

revision de examen por inconformidad con el
resultado obtenido y examen, envia a la Vice-
Rectoria Académica indicando que elfla alumna/a
tiene derecho a la revisién del examen aplicado.

. Recibe mediante tarjeta informativa, solicitud de

revision de examen por inconformidad con el
resultado obtenido y examen, cita a la Jefatura de
Carrera comespondiente y en conjunto realiza la
designacion de tres profesores(as)
investigadores(as) para realizar la revision.

- Solicitud

- Solicitud

- Solicitud

- Tarjeta
— Solicitud
— Examen

—~ Examen
—Tarjeta
— Solicitud

10 min

10 min

N/D

30 min

1h

Clave UNCAVAC-PSLE
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Archiva solicitud y tarjeta.

Nota: Losllas profesoresias investigadores/as
designadosias deberan ser distintosfas a ella

profesor/a investigadorfa titular.
. Elabora oficio designando a los/las profesores/as | — Designacién 1h
investigadoresfas y envia oficio adjuntando | - Examen
examen para realizar la revision con copia a la | - Designacién 1
Jefatura de Camrera y recaba acuse. Archiva acuse. | _ Acyse
Nota: El Departamento de Servicios Escolares
informara de manera verbal a losflas profesores/as
investigadores/as, a ella profesoria investigador/a
titular y a ellla alumno/a, el lugar, fecha y hora de
cita para llevar a cabo la revision del examen por
inconformidad del resultado obtenido.
Profesores(as) . Recibe oficio de designacion con examen para su | - Examen 10 min
investigadores{as) revision por inconformidad y de manera verbal el | - Designacién
lugar, fecha y hora establecida. Archiva
designacion.
. Asiste en el lugar, fecha y hora, realiza fallo de | - Examen 2h
acuerdo a lo siguiente:
a) Escucha los argumentos de inconformidad de la
calificacién obtenida por elfla alumno/a.
b) Analiza los elementos proporcionados por elfla
profesor/a investigador/a titular.
. Elaboran resolucién indicando el fallo dirigida a la | - Fallo 10 min
Vice-Rectoria Académica, firman y envian | — Examen
anexando examen con copia de conocimiento a la | — Falio 1
Jefatura de Carrera recabando acuse. Archiva | _ Acuse
acuse,
Vice-Rectoria 10.Recibe mediante resolucién el fallo y examen, | —Fallo 1 1h
Académica envia copia al Departamento de Servicios | - Examen
Escolares para notificar de manera verbal el fallo a | _ Fallg
ella alumno/a anexando el examen, recaban | _pcyse
acuse. Archiva fallo original y acuse.
Departamento de 11.Recibe copia de |a resolucién del fallo y examen, | - Fallo 1 30 min
Servicios Escolares notifica de manera verbal a elfla alumno/a para su | - Expediente
conocimiento e integra examen al expediente de
elfla alumno/a. Archiva copla de la resolucién y
expediente.
Nota: El fallo emitido sera definitivo e inapelable.
Fin de! procedimiento.
Cantrol del procedimianto
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9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de fiujo.
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado. i3

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

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

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

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

2. Objetivo:
Gestionar los espacios ante las empresas e instituciones de los sectores plblico, social o privado para realizar
estancias profesionales o servicio social para la integracion del alumngado en el ambito laboral a través del
desarrollo de habilidades y capacidades para desempefiar tareas y consolidar la vinculacién con el sector
productivo-social.

3. Alcance:

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

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

4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006,
Articulo 5, fraccién II; 13, IV; 25; 27.

» Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fracciones | v IIl; 19, VIII; 22, 1 y Il

* Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 12 de agosto de 2016.
Articulos 80-107.

» Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

* Departamento de Servicios Escolares
+ Empresa o institucion
* Alumno(a)

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

* No aplica.

« Control del procedimionto
Clave UNCA-VAC-PS28 Elabomeian Diciembre 2018 Actualiracion M apica Pagina 1T
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (himin)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Imparte pldticas relacionadas con la estancia 1h
Servicios Escolares profesional o servicio social al alumnado

proporcionando la siguiente informacion:

a) Catalogo de empresas e instituciones de los
sectores publico, social o privado y requisitos
para la aceptacion de la estancia pmfasinnal 0
servicio social.

b) Total, de horas a cubrir.

¢} Formatos de reportes para elaborar en la
estancia profesional o servicio social y tiempos
de entrega.

Mota: Esta actividad se realiza anualmente, la cual
se podra realizar via presencial o a través del
sistema electronico del Departamento de Servicios
Escolares.

2. Recibe de el/la alumno/a solicitud por escrito para | — Solicitud 10 min
realizar estancia profesional o servicio social con la
siguiente informacién:

a) Nombre de el/la alumno/a.
b) Carrera.

¢} Matricula.

d) Semestre.

e) Firma autégrafa.

f) Fecha de solicitud.

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

3. Revisa en el expediente que ellla alumno/a cumpla | — Solicitud 30 min
con los siguientes requisitos:
Estancia profesional:
a) Ser alumno(a) regular.
b) Haber finalizado el sexto u octavo semestra.
Servicio Social:
a) Ser alumno(a) regular.
b) Haber cumplido con el 70% de los créditos
academicos.
Y determina.

Nota: En caso de que ella alumno/a ya tenga una
propuesta de |a institucion o empresa del sector
plblico, social o privado, el Departamento de
S&wnos Escolares se contactara con glla.

-  Control del procidimiento
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Departamento de
Servicios Escolares

Alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Alumno(a)

Empresa o
institucion

Alumno(a)

:Cumple con los requisitos?
No:

_ Notifica verbalmente a ella alumnofa la

improcedencia de su solicitud indicando los
motivos. Archiva solicitud.
Fin del procedimiento.
Si:

. Informa wverbalmente a ella alumnola Ia

procedencia de su solicitud para su sagwmlmto
correspondiente, Archiva solicitud.

. Recibe informacién y solicita de manera verbal al

Departamento de Servicios Escolares el oficio de
presentacion, proporcionando los datos a quien se
dirige el oficio.

. Recibe solicitud, elabora oficio de presentacion,

para la realizacion de estancia profesional o
servicio social con Ios siguientes datos:

a) Nombre de ella alumnola.

b) Carrera.

¢) Semestre.

d) Total, de horas a cubrir.

Y envia a la empresa o insfitucion del sector
piblico, social o privado con copia a elfia alumnofa
para su seguimiento y recaba acuse. Archiva
acuse.

. Recibe oficio de presentacion en original y copia,

entraga el oficio original a la empresa o institucion
del sector piblico, social o privado y recaba acuse
en copia del oficio.

. Solicita de manera verbal a la empresa o institucion

del sector publico, social o privado oficio de
aceptacion el cual debe de contener los siguientes
datos:

a) Nombre de ella alumno/a.

b) Nombre de la persona responsable que lo

supervisara.
Archivo temporal de copia de oficio.

10.Recibe solicitud, elabora oficic de aceptacin y

enfrega a elfla alumno/a, para sus tramites
correspondientes.

11.Recibe oficio de aceptacion de la empresa o

institucion del sector publico, social o privado.
Archiva temporalmente oficio de aceptacion.

— Solicitud

- Solicitud

— Presentacion
- Presentacién 1
- fcuse

— Presentacion
~ Presentacion 1

~ Presentacion 1

— Aceptacion

- Aceptacion

10 min

10 min

30 min

15 min

5 min

N/D

15 min

Control del procadimiente
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12.Realiza estancia profesional o servicio social y 20 min
solicita el oficio de terminacidén a la empresa o
institucion del sector plblico, social o privado.

Empresa o 13.Al finalizar estancia profesional o servicio social | — Terminacion N/D
institucién genera y entrega el oficio de terminacion a ella | - Acuse
alumno/a y recaba acuse. Archiva acuse.

Alumno(a) 14.Recibe oficio de terminacion de la empresa o | — Terminacion N/D
institucion del sector publico, social o privado el | - Aceptacion
cual entrega al Departamento de Servicios | — Presentacion 1

Escolares con los siguientes documentos: ‘| =Parciales
a) Acuse del oficio de presentacion por parte de |a | _ Eyajuacion
empresa receptora. ~Final

b) Oficio de aceptacion emitido por la empresa.

¢) Reportes parciales de las actividades
realizadas.

d) Evaluacion final por parte de la empresa, en
sobre carrado con sello oficial.

e) Informe final con el visto bueno de la Jefatura de
Carrera.

Departamento de 15.Recibe documentacién, elabora constancia de | — Constancia 5 min
Servicios Escolares estancia profesional o constancia de terminacion | — Expediente
de servicio social y firma genera expediente de ella
alumnola. Archiva al expediente.

Fin del procedimiento.

Clave UNCAVAGPS29  Elbomacidn  Diciembre 2019 Achalizaciin Noapica  Pagna a7
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9. Diagrama de flujo.
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« ' Gontrol del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado |

1. Nombre del procedimiento: Presentacién de tesis para la obtencion del Titulo Profesional de
Licenciatura.
Insumo: Solicitud para la abtencion del Tiulo Profesional de Licenciatura
Producto/servicio: Titulo Profesional de Licenciatura
Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 349 horas/5 minutos.

2. Objetivo:
Aprobar el trabajo de tesis por parte del Jurado de Examen Profesional defendida por ellla egresado/a en el
Examen Profesional para la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura.

3. Alcance:

Inicia con la presentacién de la solicitud para la obtencion del Titulo Profesional de Licenciatura y termina con
la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura.
4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Penddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fracciones Il y lll; 9, XI; 13, Il

+ Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Penédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Arliculo 18, fraccidn VIII; 19, 1I; 22, lll y V.

« Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 12 de agosto de 2016.
Articulos 111-145,

+ Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

+ Vice-Rectoria Académica.

+ Jefatura de Carrera.

+ Departamento de Servicios Escolares.

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

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

» Egresado(a).

6. Politicas de operacion:
« No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

{ ‘Control del procedimianto
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8. Descripcion del procedimiento.
Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (himin)
Inicio del procedimiento.

Jefatura de Carrera | 1. Recibe mediante escrito de ella egresado/a | - Solicitud 2h
solicitud de revisién del tema propuesto de tesis
para la obtencion del titulo profesional de
licenciatura y determina si el tema propuesto de la
tesis de elfla egresado/a es aprobado.

.Es aprobado?

No:

2. Informa de manera verbal a elfla egresado/a que | — Solicitud 15 min

su tema propuesto no ha sido aprobado. Archiva
solicitud.

Egresado(a) 3. Recibe informacion, modifica el nombre del tema | - Solicitud Bh

de tesis y presenta nuevamente escrito a la

Jefatura de Camera solicitando su aprobacion
(retorna a la actividad No. 1).

Si:
Jefatura de Carrera | 4. Informa de manera verbal a ella egresado/a que | - Solicitud 15 min
su tema propuesto ha sido aprobado, tuma a la
Vice-Rectoria Académica para recabar firma de

visto bueno.
Vice-Rectoria 5. Recibe solicitud de revision del tema propuesto | — Solicitud 1h
Académica aprobada, firma de visto bueno y tuma a la

Jefatura de Carrera para realizar el regisiro.

Jefaturade Carrera | 6. Recibe solicitud de revision del tema propuesto | - Solicitud 1h
con visto bueno de la Vice-Rectoria Académica,
registra el tema de tesis e informa de manera
verbal a elfla egresado/a que ha sido aprobado y
registrado. Archiva solicitud.

Egresado(a) 7. Recibe informacion de manera verbal que su tema | — Escrito 1h
de tesis ha sido aprobado y registrado, envia | — Acuse
mediante escrito propuesta de el/la director/a de
tesis a la Jefatura de Carrera para su seguimiento
y recaba acuse. Archiva acuse.

Jefatura de Carrera | 8. Recibe mediante escrito propuesta del nombre de | — Escrito 2h
ella director/a de tesis y determina en conjunto
con la Vice-Rectoria Académica su aprobacién,
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iAprueba propuesta?
No:
8. Informa de manera verbal a el/la egresado/a que | — Escrito 20 min
la propuesta del nombre de ellla director/a de tesis
no ha sido aprobada. Archiva escrito.
Egresado(a) 10. Recibe informacién, modifica el nombre de elfla | - Escrito 1h
director/a de tesis y presenta nuevamente escrito
a la Jefatura de Carrera solicitando su aprobacion
(retorna a la actividad No. 8).
Si:
Jefatura de Carrera | 11, Informa de manera verbal a ellla egresado/a que | - Designacion 2h
su propuesta del nombre de ellla directorfa de | - Escrito 1
tesis ha sido aprobada, elabora designacién | — Esgrito
formal de elfla director/a de tesis y envia con copia
del escrito a la Vice-Rectoria Académica para
recabar firma de visto bueno. Archiva escrito.
Vice-Rectoria 12. Recibe designacién formal de director(a) de tesis | — Designacién 1h
Académica con copia de escritc de propuesta, firma de visto | — Eserito 1
bueno y devuelve a la Jefatura de Carrera para su
seguimiento. Archiva copia de propuesta.
Jefatura de Carrera | 13. Recibe designacién formal de director(a) de tesis | - Designacion 20 min
con visto bueno, envia designacion formal a ella | - Designacién1
director/a de tesis con copia de conocimiento a | - Acuse
ellla egresado/a y recaba acuses. Archiva acuse.
Egresado(a) 14. Recibe copia designacion formal de elfla | - Borrador 8h
director/a de tesis, realiza borrador del trabajo de | — Designaciéni
tesis utilizando metodologias de la investigacion | — Acuse
cientifica, envia a el/la director/a de tesis para su
aprobacién y recaba acuse, Archiva copia de
oficio y acuse.
Director(a) detesis | 15. Recibe borrador del trabajo de tesis de ella | — Borrador 8h
egresado/a para su aprobacion, analiza y
determina su aprobacion.
¢Es aprobado?
No:
16. Realiza recomendacion y entrega a ella| - Recomendacién 1h
egresado/a para su correccién informando de | — Borrador
manera verbal que su borrador del trabajo de tesis | — Acuse
no es aprobado y recaba acuse. Archiva borrador
y acuse.
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Egresado(a) 17. Recibe recomendaciones en el borrador del | — Borrador
trabajo de tesis, corrige y envia nuevamente a | — Recomendacion
ellla director/a de tesis para su revision y recaba | — Acuse

acuse (retoma a la actividad No. 15). Archiva
recomendacion y acuse.

Si:
Director(a) de tesis | 18. Informa de manera verbal a ella egresado/a que | - Borrador 1h
su borrador del trabajo de tesis es aprobado e
indica entregar en dos originales a la Jefatura de
Carrera para su seguimiento. Archiva borrador.

Egresado(a) 19. Recibe informacién de manera verbal que su | - Trabajo O-2 4h
trabajo de tesis es aprobado, genera dos tantos | - Acuse
de su trabajo de tesis engargolados y entrega ala
Jefatura de Carrera para su seguimiento, recaba
acuse. Archiva Acuse.

Jefatura de Carrera | 20. Recibe dos tantos del frabajo de tesis, designa | — Designacion 2h
mediante oficio a dos profesores(as) revisores(as) | - Trabajo O-2
segiin el tema de investigacion y envia|_ Acuse
adjuntando trabajo de tesis y recaba acuse.
Archiva acuse.

Nota: Una vez recibido el trabajo de tesis los/las
profesores/as  revisores/as  emitirdn  sus
observaciones en un plazo no mayor a 10 a diez

dias habiles.
Profesores(as) 21. Reciben designacion y dos originales del trabajo | - Trabajo O-2 8h
revisores(as) de tesis, revisan y determinan si existen | — Designacion
observaciones. Archivan oficio.
L Existen observaciones?

Si:

22. Realizan mediante escrito observaciones | - Observaciones Th

informando el plazo en el que deberan ser |- Trabajo O-2

atendidas y envian a elfla egresadofa a través de

ella directorfa de tesis para su correccion.
Archivan trabajo de tesis.

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

Egresado(a) 23. Recibe por escrito las observaciones, atiende en | — Trabajo O-2 gh
el plazo comrespondiente, genera en dos | -Observaciones
originales trabajo de tesis engargolados y entrega
nuevamente a la Jefatura de Carrera para su
revision (retorna a la actividad No. 20). Archiva
observaciones.
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No:
Profesores(as) 24. Emiten voto razonado firmando acta de revisién | — Acta 1h
revisores(as) de fesis y un tanto de tesis, envian a ella | - Tesis
director/a de tesis para su visto bueno y recaba | — Tesis
acuse. Archiva tesis y acuse. ~ Acuse

MNota: Esta aceptacion (visto bueno) no
compromelera el volo del sinodal en el examen.

Director(a) detesis | 25. Recibe acta de revisidn de tesis y un tanto de tesis | — Escrito 30 min
con visto bueno, firma de visto bueno y envia lo | - Acta
siguiente: ~ Tesis
a) Mediante escrito a la Jefatura de Carrera acta | _ Acyse
de revision de tesis.

b) Tesis a elfla egresado/a.
Y recaba acuse. Archiva acuse,

Jefatura de Carrera | 26. Recibe mediante escrito acta de revision de tesis, | — Solicitud 1h
elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria | — Acta
Académica solicitando la aprobacién para la | - Escrito
impresidn final de la tesis y la programacion del | _ Acyse
examen profesional, envia y recaba acuse.
Archiva acta, escrito y acuse.

Vice-Rectoria 27. Recibe solicitud y requiere de manera verbal al | — Solicitud 2h
Académica Departamento de Servicios Escolares el estatus

del expediente de elfla egresado/a. Archiva

solicitud.
Departamento de 28. Recibe solicitud y revisa que el expediente esté | — Expediente gh
Servicios Escolares completo y cumpla con los requisitos sefalados

en &l Reglamento de alumnos de licenciatura.
Nota. Los requisitos presentados por ella
egresado/a se integrara a su expediente para su
complementacién.

¢Cumple con los requisitos?

No:

29. Informa de manera verbal a ellla egresado/a de | — Expediente 15 min
los requisitos faltantes para la integracion
completa de su expediente.

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

: - Cantrol det procedimiento
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Egresado(a) 30, Recbe de manera verbal informe, integra | - Requisitos 15 min
requisitos faltantes y entrega al Departamento de
Servicios Escolares para su integracion al
expediente (retorna a la actividad No. 28).

Si:

Departamento de 31. Informa de manera verbal a la Jefatura de Camrera | — Expediente Bh

Servicios Escolares a través de la Vice-Rectoria Académica que el
expediente de ella egresado/a estd completo.

Archiva expediente.

Nota; La vice-Rectoria Académica sera la
encargada de informar de manera verbal a ellla
egresadol/a que su expediente esta completo.

Jefatura de Camrera | 32. Recibe informacién, elabora mediante oficio | - Propuesta 1h
propuestas de los/las profesores/as- | - Acuse
investigadores/as que conformarén el jurado de
examen profesional y envia la Vice-Recloria
Académica para su seguimiento y recaba acuse.

Archiva acuse.

Vice-Rectoria 33. Recibe propuesta, elabora oficio designando a | - Designacion 15 min

Académica losflas profesores/as-investigadores/as para ser | — Designacion1
jurado de examen profesional, envia con copia de | — Propuesta
conocimiento a la Jefatura de Carrera y recaba | _ Acuse
acuse. Archiva oficio y acuse.

34. Elabora oficio autorizando lo siguiente: — Autorizacion 1h
Impresién de B ejemplares de tesis, empastada y | - Acuse
en formato digital.
a) Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo
el examen profesional.
b) Fecha de enirega de ejemplares.
Y envia a la Jefatura de Carrera recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.

Jefatura de Carrera | 35. Recibe mediante oficio la autorizacidon, genera | — Autorizacion 20 min
copia y entrega a ellla egresadola para su | - Autorizacion
conocimiento, recaba acuse. Archiva oficio, copia | — Designacién 1
de oficio y acuse. — Acuse

Egresado(a) 36. Recibe copia de autorizacién, genera y entrega | — Escrito 8h
mediante escrito 8 ejemplares impresos y 3 CD'S | - Tesis O-8
con tesis a la Vice-Rectoria Académica para su | —CcD 0O-3
seguimiento, recaba acuse. Archiva copia de | _ Autorizacion?
oficio y acuse.  hres
Nota: La entrega de las tesis, al menos cinco dias
habiles previos a la fecha programada para el
examen profesional.

Control del procedimiento
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Vice-Rectorla 37. Recibe mediante escrito 8 ejemplares de tesis | — Oficio 2h
Académica impresa y 3 de manera digital, y distnbuye de la | - Tesis O-5
siguiente manera: —Tesis
a) 5 ejemplares al Jurado de Examen|_cp
Profesional y suplentes. _Tesis
b) 1 ejemplar ala Rectoria. -CcD
c) 1 ejemplar a la Biblioteca de la Universidad. ~Tesls
Solicita mediante oficio al Departamento de | ..
Servicios Escolares la generacién de la Escri
documentacién correspondiente y recaba acuse. |
Archiva escrito, acuse, tesis y CD. —Acuse
Nota: Se realizara la entrega de las tesis con al
menos cinco dias hébiles previos a la fecha
programada para el examen profesional.
Departamento de 38. Recibe oficio, genera la siguiente documentacion: | — Acta 1h
Servicios Escolares a) Acta de examen profesional, — Constancia
b) Censtancia de examen, y - Protesta
c) Acta de toma de protesta. —Oficio
y entrega a la Vice-Rectoria Académica previo al
acto protocolario del examen profesional. Archiva
oficio.
Vice-Rectoria 39. Recibe documentacion y envia a los integrantes | — Acta 1h
Académica del jurado de examen profesional para llevar a | - Constancia
cabo acto protocolario del examen profesional. — Protesta
Jurado de Examen 40. Reciben documentacion, una vez terminada la | - Acta 1h
Profesional defensa de tesis en el examen profesional, | — Constancia
consensan el resultado, emiten voto mediante | _ Protesta
firma y determinan si el veredicto es aprobatorio.
(Aprueba?
No
41. Emite por escrito la justificacion de su veredicto | — Reprobado 10 min
de reprobacién o suspension, envia a la Vice- | - Acta
Rectoria Académica y devuelve al Departamento | - Constancia
de Servicios Escolares la documentacién | _ protesta
respectiva y recaba acuse. Archiva acuse. _ Acuse
Vice-Rectaria 42, Recibe por escrito la justificacion del veredicto de | — Reprobado 1h
Académica reprobacion o suspension e informa de manera
verbal a elfla egresado/a la determinacién de la
fecha de reprogramacion del examen profesional
(retorna a la actividad No. 34). Archiva oficio
Clave UNCA-VAC-PS2 10 Elaboracion Dicdembre 2018  Actualizacidn. No aplica Pagina ™8




108 CUARTA SECCION

SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022
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Jurado de Examen | 43. Emite veredicto de aprobado, informa de manera | - Acta 10 min
Profesional verbal, realiza toma protesta a elfla egresado/a | — Constancia

ante el poblico presente y devuelve | - Protesta

documentacién fimada al Departamento de

Servicios Escolares para su seguimiento.
Egresado 44, Recbe de manera verbal el verediclo de 240 h

aprobado y realiza toma de protesta, acude al

Departamento de Servicios Escolares y solicita de

manera verbal fecha para el registro en libros y

entrega del titulo profesional.
Departamento de 45. Recibe solicitud y documentacién, informa fecha | - Titulo 1h
Servicios Escolares a ella egresado/a, elabora titulo profesional con | - Acta

los siguientes datos: — Constancia

a) gmnhm. — Protesta

b) Carrera. - Expediente

c) Clave de carrera.

d) Fecha de expedicion.

e) Datos de registro, firma y sella al reverso del

titulo profesional.

Recaba fima y sello de la Vice-Rectoria-

Académica y del Rector e integra documentacion

al expediente de elfla egresado/a.
Departamento de 46. Genera copia de expediente y titulo profesional, | - Titulo 1h
Servicios Escolares entrega a ellla egresado/a una vez realizado el | — Expediente

registro en libros y recaba acuse. Archiva copia | — Expediente 1

del expediente, copia de titulo y acuse. —Titulo 1

- Acuse
Fin del procedimiento.
“Control del procedimisnto
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Recloria Académica Rector
Egresado(a) -
Jefatura de Carrera Vice-Rectoria Académica
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3.  Recibe informacidn,
2. Informa de maners verbal madific el nombre del tema
que S Tema propussto no de w5 y pressma
ha side aprobada.

nusvEmente esito.

2= L&:ﬂ

4, informa gue su tema e . Sne

popwsio ha sido aprobado, Lmﬁﬂndd tema propussio
*mpnmmd&: spmbady, fima de
wistis busno, biEno y turna para real

&l registro.

Solicitud
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector

- < Jefatura de Carrera Vice-Rectoria Académica

8 Reche medinte ssoft
popussta del nombre de
director(a) de  tesis .
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dApruaba
propuesta?

o

9, Informa que I propuesta)
ded nombre de director{a) de|
tesis e ha sdo aprobada.

11. Iforma Que s
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dabora designacidn formal
y emvia oon cople del escrito
para recaber firme de visio
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica
Egresado(a) -
Jefatura de Carmrera Director(a) de tesis

g ; 15. Recibe bormdor del
4. Reche copla, roalizs bajo dy tesis pera
-hunﬂl'ddtiﬁhde_tﬂs Badat sl
¥ ends pies s aprcbiscidn. determina s apmbacidn,

16. Reafiza recomendacian v
enifegs mara su comecdén
informando gue su borrador
del tabsjo de pesis no 23]
aprobadn.

R etorr encacion

18. Informa - gum su borradar,
del trabajo de fesls eg
aprobade & indica anfregarp®
en dox originales para su
seguimeento. W
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9. Diagrama de flujo.

Egresado(a)

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de Carrera

19, Recde Informacion que
i trabajo de tess s
#probado, genera dos tantos
de s tabajo de teis
enfargolados y emrega pars
milents.

ota; Una wer recbide &
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profesoresfas  revisores/a
emitirin  sus ohsenraciones
&n un plazo no mayor a 10 a
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dos ofignales del trabajo de|
tesis, revisan y detarminan sl
enisten observadones.

NotE:  Ante  cualguler
confrovensia mn las
obsenaciones y of plazo de
enirega, prewelecerd b
opinién dal elfla Dieectorfa
detesis

72. Realkn observacknes
informando @ plo en e
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Clave UNCAVAC-PE2I0

Eoboadn  Didlembre 2019

Actualizaciin

No epica Pagina 1218




SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2oz CUARTA SECCION 113

9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica ~
Director(a) de tesis Director(a) de tesis Director(a) de tesis
i biero) no comprometers &l
volo del sinodal &n el
15. Reche acla de revisién 26. Rocibe acta de revig
4. Emiten wott razonads de tesk y un tanto de tesk, de  tesis, elabora
fimando acts de mevisidn de .| firma de visto buens y enva "
tes ¥ un tanto de tesk, T |medianta esolts scta de 3
enwan para suvists buena, revigidn de ek y tmll__
Acta o
,_________,...-'_‘--.
Tasis Acta Acta
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L
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
= Egresado(a)
Departamento de Servicios
Vice-Rectoria Académica Escolares
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= TEqu
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epgresada/a se integard asu
expedente para s

—

28. Recibe slicitud y reviss
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expediente e dffa completo ¥ curmpia on los)
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faltantes para la integracan falantes v entrega pan =
cornpieta de su expedienty. integradon al expedients
B =
- Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios Departamento de Servicios
Escolares Escolares Vice-Rectoria Académica
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5u Expedi dnte

plcormnpieto. -
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e :
S R,
Gt
S Cros e " ..
Clave UNCA-VAC-PEZ 1 Elabaracion Diciemitine 2018 Actusizaciin N aplica Fagina 1518



116 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
resado(a -
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- Control del procedimbents
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector
Jurado de Examen Profesional Vice-Rectoria Académica

consenzan &l resultado,
emiten vato mediante firma
¥ determinan & el veradicto
& spmbatorio.

. © Conteol del procedimlents
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Vice-Rectorfa Académica
; Egresado(a) Departamento de Servicios
Jurado de Examen Profesional Eacoiams

@ Recbe veredicio ‘j . [W heche solend ]

;
:
1

Depantamentode

pervicios Esoolares

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

46, Genera ops  de
expediente ¥ titula
profesional, entrega una vez
realizndo el registro en libros
y Tecatn acise.

Tiwle
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Elaboré: Vo. Bo. Aprobé:
[ [
LCE. Arfollo Bonilla L.C.E. Arisémd Afrollo Bonilla Dra. Mazdarita Bernabé Pineda
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Vi ectora Académica
Servicios Escolares Servicios Escolares
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado |

1. Nombre del procedimiento: Presentacién de Examen General de Evaluacion de Licenciatura (EGEL)
para la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura.
Insumo: Solicitud para la presentacion del EGEL.
Producto/servicio: Titulo profesional de licenciatura.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.
[ Tiempo de ejecucion: 89 horas! 45 minutos.

2. Objetivo:
Aprobar el Examen General de Evaluacion de Licenciatura (EGEL) medignte la obtencion del Testimonio de
Desempefio emitido favorablemente por el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior, A.C.
(CENEVAL) para obtener el Titulo Profesional de Licenciatura.

3. Alcance:

Inicia con la presentacion de la solicitud para la presentacién del EGEL y termina con la obtencion del Titulo
Profesional de Licenciatura.

4. Marco juridico:

+« Decreto de Creacidn de la Universidad de la Cainada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 5, fraccion lil; 14, 1L

+ Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 16, fraccion VIII; 19, VII; 22, lll y V.

» Reglamento de Alumnos de Licenciatura,
Aprobado por el Consejo Académico el 12 de agosto de 2016.
Articulos 111-145.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares,
Egresado(a).

. Politicas de operacién:

= No aplica.

7. Formatos:

* No aplica.
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8. Descripcion del procedimiento,

Ejecutante

Descripcidn de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/imin)

Inicio del procedimiento.

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Jefatura de Camera

Egresado(a)

1.

Recibe solicitud verbal de elfla egresado/a para la
presentacion del EGEL y verifica que el expediente
esté completo y cubra todos los requisitos
sefialados en el reglamento de alumnos de
licenciatura y determina.

Nota: Presentarla 25 dias habiles antes de la fecha
del examen EGEL a excepcitn de los programas
de salud.

{Cumple con los requisitos?

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

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

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

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

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

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

- Requisitos

- Solicitud

- Solicitud

— Solicitud

Bh

15 min

15 min

8h

1h

1h

Clave

UNCA-VAC-PELN
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Vice-Rectoria
Académica

Egresado(a)

Departamento de
| Senvicios Escolares

Egresado

Vice-Rectoria
Académica

Vice-Rectoria
Académica

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

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

a) Solicitud.

b) Copia folio asignado por CENEVAL

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

Y recaba acuse. Archiva folio y acuse.

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

11. Recibe indicaciones, se presenta cumpliendo los
requisitos establecidos, contesta y entrega EGEL
a la Vice-Rectoria Academica.

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

¢Es aprobatorio?

No:
13. Informa de manera verbal a ellla egresado/a y
entrega el resultado del CENEVAL no favorable.

Nota: Ella egresado/a podra solicitar la
presentacion del EGEL por segunda ocasion,
agotada esta via solo podrd ftitularse por
elaboracion y defensa de tesis.

Fin de procedimiento.
Si:

14, Informa de manera verbal a ellla egresado/a del
resultado del CENEVAL favorable entregando e
Testimonio de: desempefio satisfactorio-TDS o
desempefio sobresalienta TDSS vy reporle
individual, e indica al elfla egresado/a acudir al
Depatamento de Servicios Escolares para
proceder con la elaboracidn del Acta de Recepcitn
Profesional, recaba acuses. Archiva acuse.

~ Solicitud
- Acuse

- Documentacién
- Folio
- Acuse

- Solicitud
— Documentacion

-EGEL

- Resultado
-EGEL

- TDS/TDSS
- Reporte
- Acuse

1h

Bh

8h

8h

15 min

1h

1h

- Control del procedimiento
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Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

15.Recibe de manera verbal el resultado del

CENEVAL favorable con testimonio y reporte

Individual, realiza pago de derechos por los

servicios educatives, y presenta a al

Departamento de Servicios Escolares la siguiente

documentacidn:

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

b) Reporte Individual.

¢) Tres fotografias tamafio titulo en blanco y
negro, ~

d) Recibo del pago de derechos por los servicios
educativos.

Solicita fecha para el registro en libros y del Acta

de Recepcion Profesional y recaba acuse. Archiva

acuse.

16. Recibe documentacion y solicitud e informa de
manera verbal fecha para el registro y fima de
ella egresado/a, elabora acta de recepcién
profesional, firma y sella, recaba firma y sello de la
Vice-Rectoria Académica. Archiva
documentacion.

17.Entrega ellla egresado/a acta de recepcion
profesional y recaba acuse. Archiva acuse en el
expediente de ella egresadofa.

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

19. Recibe solicitud e informa fecha a ellla egresado/a,
elabora titulo profesional con los siguientes datos:
a) Nombre.
b) Carrera.
¢) Clave de carrera.
d) Fecha de expedicion.
e) Datos de registro, firma y sella al reverso del

titulo profesional.

Recaba firma y sello de la Vice-Rectoria-
Académica y del Rector.

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

Fin del procedimiento.

- Documentacion
- Acuse

- Acta
- Documentacidn

- Acta

- Acta

-~ Titulo

— Titulo

- Expediente
~ Titulo 1

— Expediente 1

3h

1h

8h

24 h

8h

Clave

URCA-VAC-PEL A
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Academica : Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios : Egresado(a)
Escolores _ Jefatura de Carrera
inde
Mota: Presentarl 25 diss
habiles antes de ia facha del
O_‘ examen EGEL 2 extencidn de
2 irforma de manera verbal 3. Rechhe de manem verbal
ios requisitos faltantes para informe, integra  requishos
b integracién completa de| faltantes y entrega para su
 epedienis integracian al expediente,
L/jmm Wi
4, Informe g manera v bal
gue e expediente estd
o} completa, indica que elabore "
v entregue B sobdied para 4

i presemtackn del EGEL

Eomirol dol procadimbento
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

Egresado(a)

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de Carrera

12, Racie EGEL contestada,
entrega @ CEMEVAL,

11. Recibe |ndicaciones, se
presenta cumpliendo  log

resutads ¥y eormbora

requisitos estableddos,
contest y antregs EGEL.
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9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Academica
Egresado(a) mento de Servicios
Vice-Rectoria Académica Departa sl
Rechs resil o) 15. Recibe documentacion

14, informa & resuitado
favorable  entregando el

solicitud e informa fechs

u parm o regare y firma,
elabora acta de recepddn

favorslde con testimonio y
Areporte  Individual, realiza

testimonio de desempefio y
reporie Indiidual.

TOS/TDSS

Reporte

§1
g
E
L
g

profesional, firma v sella,
rocate frma y zeic

18. Recihi acts de moepcidn L
profesional v solidl  de i7. Entrega aca de
marers verbal focha para eipe recepciin  profesioral
riegistra en |bros ¥ emtrega recaba stuse,
del tituky profesional,
At ACT
19. Recha solidtud El
informa fecha, elabora thulo
" | profesionad, recats firma y
sell,
Acta
¥
:E
:Control del procedimianto
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Fin

Elabord: Vo. Bo. Aprobé:

{ i
L.C.E. Arisémg Arrollo Bonilla L.C.E Ariséfna Arfollo Bonilla Dra. ‘ﬂz{g Bernabé Pineda
R

Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de ectora Académica
Servicios Escolares Servicios Escolares
" Control del procedimients
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

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

Insumeo: Solicitud para la obtencidn del grado por elfla alumnofa.

Producto/servicio: Grado académico de maestria/doctorado.

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

Académica.

| Tiempo de ejecucidn: 168 horas/50 minutos.

2. Objetivo:

Aprobar el trabajo de tesis por parte del jurado de examen de grado presentando el examen para |a obtencion
de! grado académico de maestria o doctorado.

3. Alcance:

Inicia con la solicitud para la obtencién del grado por elfla alumno/a y termina con la obtencién del grado
académico.

4, Marco juridico:

s Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2008.
Articulo 5, fraccion lII: 13, 1.

» Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015
Articulo 18, fraccion VIII; 20, V; 22, llly V.

* Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Vice-Rectoria Académica.

« Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado.

+ Departamento de Servicios Escolares.

« Jurado de examen de grado/Vice-Rectoria Académica.
s Alumno(a).

6. Politicas de operacidn:

« Losflas profesores/as investigadores/as que conformarédn el jurado de examen de grado seran
designados/as considerando el tema de investigacion y perfil académico.

7. Formatos:

= No aplica.

Contral dei procadimients
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de la . Recibe de el/la alumno/a solicitud de revisién del | — Solicitud 15 min
Divisidn de Estudios borrador de tesis de maestria o doctorado con la | - Vo, Bo.
de Postgrado siguiente documentacion: — Borrador
a) Oficio de Vo. Bo. de elfla director/a de tesis.
b) En caso de tesis: Cinco borradores de tesis
para cada uno de los integrantes del comité
tutorial.
c) En caso de doctorado: Siete borradores de
tesis para cada uno de los integrantes del
comité tutorial.
Nota: El oficio de Vo. Bo. Es entregado por elfla
director/a de tesis una vez concluida la tesis.
. Realiza mesa de trabajo con la Vice-Rectoria | — Borrador 2h
Academica y aprueba la asignacion de losflas | - Solicitud
profesoresf/as investigadores/as que conformaran | — o, Bo.
el jurado de examen de grado para revisar el
borrador de tesis. Archiva oficios.
. Elabora oficio designando a los/las profesores/as | - Designacion 2h
investigadores/as que conformarén el jurado de | - Borrador
examen de grado con la siguiente informacion: - Acuse
a) Nombre y matricula de elfla alumno/a.
b) Nombre de la tesis.
¢) Fecha, lugar y hora de la presentacién de la
revisién final del trabajo de tesis.
Y solicita realizar la entrega de las observaciones
del borrador de tesis en forma escrita, envia
anexando borradores de tesis de investigacion y
recaba acuse. Archiva acuse.
Jurado de examen . Recibe mediante oficio designacidn como | - Designacion 10 min
de grado integrante del jurado de examen de grado con | - Borrador
borrador de tesis.
. Revisa borrador de tesis de investigacion y entrega | — Observaciones 48 h
de manera escrita observaciones a la Jefatura de | - Borrador
la Divisién de Estudios de Postgrado y recaba | - Designacitn
acuse. Archiva oficio y acuse y archiva|_Acyse
temporaimente borrador.
Jefatura de la . Recibe documento de observaciones del jurado de | - Observaciones 8h
Divisién de Estudios examen de grado y envia copia a ella alumnofa. | - Observaciones1
de Posigrado
- Cantrol del procedimiento
Clave UNCAVAGPSL12  Elaboracidn Diciembre 2018 Actusizackin No aplica Pagina 213
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Jurado de examen
de grado

| Alumno(a)

Jurado de examen
de grado

Jefatura de la

de Posigrado

Divisién de Estudios

) ik

Genera documento de acta de revision de tesis de
investigacién para la obtencién del grado
académico (maestria o doctorado) y entrega al
jurado de examen de grado para recabar las firmas
en la presentacién de la revision final de tesis.
Archiva observaciones,

Reciben acta de revision de tesis de investigacion
para la obtencién del grado académico, acude a la
presentacién de [a revision final y determinan.

MNota: Para la aprobacion del trabajo final debera
haber aprobacion del trabajo de tesis de al menos
3 de los 5 revisores o 4 de los 7 revisores en caso
de doctorado.

i Existen observaciones?

Si: ;
Aclara de manera verbal a ellla alumno/a las
observaciones detectadas en el borrador de tesis
de investigacion quien debera realzar las
correcciones en un plazo maximo de 15 dias
habiles.  Archiva temporalmente rewvision y
borrador,

10.Recibe de manera verbal las observaciones

detectadas en el borrador de tesis de investigacidn,
corrige y entrega al jurado de examen de grado.
Archiva copia de observaciones.

11.Recibe comecciones realizadas y confirma que

estas hayan sido realizadas (continGa en la
actividad No, 12).

No:

12.Aprueba y firma acta de revisién de tesis de

investigacion para la obtencidn del grado
academico (maestria/doctorado) y entrega a la
Jefatura de Division de Estudios de Postgrado para
que elfla alumno/a inicie con el tramite para Ia
presentacion de examen de grado, entrega y
recaba acuse. Archiva borrador y acuse.

13. Recibe acta de revision de tesis firmada por todo el

jurado de examen de grado e informa de manera
verbal a elfla alumnofa para dar seguimiento
directo con la Vice-Recioria Académica de la
programacion del mismo y los requisitos que debe
cubrir para tal efecto.

- Observaciones
— Revision

~ Revision
— Borrador

— Revision
— Borrador

- Borrador
- Observaciones

- Borrador

- Revision
— Borrador

~ Revision

2h

4h

15 min

40 h

2h

1h

15 min

Clave
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14. Genera oficio dirigido a la Vice Rectoria Académica | — Oficio 5 min
con la siguiente informacion: - Revision
a) Nombre de ella alumnofa. - Acuse
b) Maestria/doctorade cursado.
¢c) Titulo de tesis
d) Nembre de director(a) y codirector{a).
) Nombre de losflas profesores/as
investigadores/as revisores/as.
f) Motivo: que ella alumno/a pueda solicitar la
fecha de su examen de grado.
Y recaba acuse. Archiva acta y acuse.
Vice-Rectoria 15.Recibe oficio y proporciona de manera verbal | — Oficio 1 30 min
Académica indicaciones a ellla alumno/a para la presentacion | — Oficio
del examen de grado, envia copia de oficio de
solicitud de examen de grado e indica al
Departamento de Servicios Escolares que
entregue la lista de requisitos. Archiva oficio.
Departamento de 16. Recibe copia de oficio de solicitud de examen de | - Lista 1h
Servicios Escolares grado, elabora y entrega la lista de requisitos a ellla | - Oficio 1
alumno/a. Archiva copia de oficio.
Alumno(a) 17. Recibe lista de requisitos y acude al Departamento | - Documentacion | 10 min
de Servicios Escolares para entrega de la|-Lista
documentacion. Archiva lista.
Departamento de 18. Recibe documentacion y valida que elfla alumno/a | - Documentacion gh
Servicios Escolares cumpla con los requisitos necesarios para iniciar el
tramite y obtener el grado.
Maestria:
a) Original del cerificado de estudios de
licenciatura legalizado.
b) Original de la cedula profesional de Ila
licenciatura,
¢) Original del titulo profesional de la licenciatura.
d) Constancia original de terminacion de inglés con
500 puntos del TOEFL.
e) Hoja original de no adeudo.
f) Original del certificado de estudios de maestria
legalizado.
g) Original del recibo de pago de expedicion de
grado.
h) Original del recibo de pago del examen de
grado.
i} Original del recibo de pago del certificado de
grado. -
j) Fecha de nacimiento.
k) Promedio general de la maestria.
[} Fotografias para grado académico.
Clave UNGANAG-PEZI2  Elabomciin Diclembre 2014 Actualizacidn Noaplica Pdgina 413
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Doctorado:

a) Original del certificado de estudios de maestria
legalizado.

b) Original de la cedula profesional de la maestria

c) Original del titulo profesional de la maestria

d) Constancia original de terminacion de inglés con
550 puntos del TOEFL.

€) Hoja original de no adeudo.

f) Original del certificado de estudios de doctorado
legalizado.

g) Original del recibo de pago de expedicién de
grado (doctorado). ;

h) Original del recibo de pago del examen de grado
(doctorado).

i) Original del recibo de pago del certificado de
grado (doctorado).

|} Fecha de nacimiento.

k) Promedio general de doctorado.

[} Fotografias para grado académico.

LCumple con los requisitos?

No:

19.Informa de manera verbal a ella alumnola que | - Documentacién | 15 min
debe de cumplir con los requisitos para poder
terminar con el trémite de la obtencion del grado.

Archiva documentacion.
Alumno(a) 20. Recibe informacion y cumple con los requisitos en 10 min
el Departamento de Servicios Escolares (retoma a
la actividad No. 18).
Si:
Departamento de 21.Informa mediante oficio a la Vice-Rectoria | - Oficio 16h

Servicios Escolares Académica que elfla alumno/a cumple con 10s | — Documentacion
requisitos, recaba acuse. Archiva documentacion ¥ | — Acuse

acuse.
Vice-Rectoria 22. Recibe oficio donde se notifica que elfla alumno/a | — Notificacion 8h
Académica cumple con los requisitos y genera oficio de | — Notificacion 1

notificacion a ella alumnofa con copia a 108 | - Oficio
miembros del jurado de examen de grado | _ Acuse
especificando la fecha, hora, lugar del examen,
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Nota: En el oficio se le informa a elfla alumno/a que
debe entregar 5 dias previos al examen a la Vice-
Rectoria Académica en formato fisico y digital 5 o
7 tesis empastadas.

Clave UNCAVAC-PEZ 12 Elaboracitn Diclembra 2019 Actualizaciin Mo aplica Pagina 513
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Alumno(a) 23. Recibe oficio de notificacion y entrega a la Vice- | - Tesis N/D

Rectoria Académica cinco o siete tesis empastadas | — Notificacién

de maestria o doctorado respectivamente, asi

como en formato digital. Archiva oficio.
Vice-Rectoria 24. Recibe cinco o siete tesis empastadas de maestria | - Escrito 2h
Académica o doctorado respectivamente, asi como en formato | — Tesis

digital y solicita por escrito al Departamento de | — Acuse

Servicios Escolares la generacién de la siguiente

documentacion:

a) Acta de examen de grado,

b) Constancia de examen, y

¢) Acta de toma de protesta.

Previo a |a fecha programada para el examen y

recaba acuse. Archiva acuse y temporalmente

tesis.
Departamento de 25. Recibe oficio, y genera los siguientes documentos: | — Oficio 3h
Servicios Escolares a) Acta de examen de grado, - Documentos

b) Constancia de examen, y — Escrito

Y enfrega mediante oficio a la Vice-Rectoria

Académica para su seguimiento. Recaba acuse.

Archiva escrito y acuse.
Vice-Rectoria 26. Recibe mediante oficio el acta de examen de | - Documentos 30 min
Académica grado, constancia de examen, y acta de toma de | — Tesis

protesta, y entrega al jurado de examen de grado | - Oficio

los documentos antes mencionados junto con las | _ Acyse

cinco o siete tesis empastadas de maestria o

doctorado respectivamente previo al examen,

recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Jurado de examen | 27. Recibe documentos y tesis empastada de maestria | - Examen 2h
de grado o0 doctorado, acude a la defensa de tesis de ellla | — Protesta

alumno/a, delibera, firma y distribuye de la | — Constancia

siguiente manera: —Tesis

a) Acta de examen de grado y acta de toma de

protestas a Vice-Rectoria Académica.

b) Constancia de examen a ella alumno/a.

Archiva tesis.
Vice-Rectoria 28. Recibe acta de examen de grado y acta de toma de | - Examen 15 min
Académica protesta y revisa que contenga las firmas del | - Protesta

{presidente(a), secretario(a) y wvocal(es), firma,

sella y envia al Departamento de Servicios

Escolares para su seguimiento.
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Departamento de
Servicios Escolares

29, Recibe acta de examen de grado y acta de toma de

protesta firmadas y genera la expedicion del grado
académico con los siguientes datos:

a) Nombre de ellla egresado/a.

b) Grado académico.

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

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

30.Entrega grado académico y los documentos

originales a ellla egresado/a que se tengan en su
expediente estudiantil, recaba acuse. Archiva
acuse.

Fin del procedimiento.

- Grado
~ Examen
— Protesta

- Originales
- Grado
- Acuse

16h

1h
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
Jefatura dﬂdf' wﬂz:ﬂ Estudios | jurado de examen de grado

=)

Nota: B ofido de Vo. Bo. Es
entregado por dffa dinctor)
@ de tesis Ung v oncilda
b3 tesis.

1 Recibe solickud de revigidn
de barfador de tesiz del
mnestria o dodtarada

4. Reche desgnadon con
borradar de tesis.

Diesig naciin
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica
- : Alumno(a)
Jefatura de la Division de Estudios
Jurado de examen de grado o Shacinc dp

5. Revisa borrador de t=sis

de imestigacion i entrega de
manam it
olssnacions.

Borrador

Mota: Fame ks aprobaddn del
trabajo final deberd haber
sprobacon del tabajo da
tess dealmenos 3 delos 50
4 de s 7 en @sd de
doctorada.

£ itecibe acta de revigidn de|
investigacién ydetermiman, |

> 10. Rechie obsenaciones,
corrige y entrega

o Control del procedismiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector
Jefatura de la Division de Estudios . -
Jurado de examen de grado de Postgrado ice-Rectoria Académica

1. Recbe oormecciones)

reglizadas y confirma.

. 13, Recihe ada de revisi
12 Aprueba ¥ firma scta de . |Armada & ;riml uqd:tu
revisién de  investigacidn, programecidn del mismo
entragay recaba acuse, requEsitos gue debe cubrir,

e

14. Genera  oficio
rfarmmsciin
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Alumno(a)

| 17. Recibe ism, par entrega

18. Recibe documentacidn y
vakth que cumpla mn los|

" | de docurrentaciin,

Documentacidn

Lista

requistos pam  Iniclar el
tmmite y obtensr o grado.

0. Reche informacidn

= cumple @n los
determinadas,
i
Cocumentacion
Control dol procedimisnto
Clave UMCAWVAC-PE2.A2 Elabramciin Digiernbrs 2019 Acthusiizaciin Mo aplica Pigina 1113




SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 CUARTA SECCION 139

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector
. Alumno(a)
Departamento de Servicios :
Escolares Vice-Rectoria Académica

Not: En o ofido se informa
que alfla alumnafa que debe
entregar 5 dias previos ol
emmen a la Viee-Reciori

Académica en formato Fiic

y dighal 5 o 7 ek

ompastadas.
11, Recibe ofido y genera A, Ruxbe ofido
oficio nabificando | notificacidn y entrega o
EspecHliicandn  focha, hora, empasdad asi como
lugar del examen. formatn dygital.

X. Aecio ofido, “‘ll M, Recibe tesis empastadas
documentns Y entregal v dighta|, wlidia per esxito)
mediante  ofido mm W ] generaciin  de|
seguimient o,

=4
= \/

5. Recibe mediante oficio
¥ documenios y entrega @n
tosk.
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios
Jurado de examen de grado Vice-Rectoria Académica el
. Recibe  docum
e s e . ¥t ookt

delibara, firmay dstribuye.

—

Elaboré: Vo. Bo.

v/ |

Jefe (a) de )i'éiudﬁ-s de Postgrado | Jefe (a) ?G’Esl dios de Postgrado

Control dol procedimiento
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| Nombre del proceso: Desarrolio de investigacion cientifica y tecnologica. |

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

2. Objetivo:

integrar &l programa institucional de actividades de investigacion concentrando los programas anuales de
actividades de investigacion de los Institutos para la vinculacion de las mismas con el entorno regional, estatal
y nacional.

3. Alcance:

Inicia con los programas anuales de actividades de investigacion de los Institutos y termina con la integracién
del programa Institucional de actividades de investigacion.

4. Marco juridico:

» Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicade en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado de Caxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 4, fracciones Il y lIl; 5, II; 14, IV; 17.

+ Reglamento [nterno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 15, fracciones Il y V; 16, |; 18, I-lll y IV.

» Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Goblemno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

* Rector.
» Coordinacion de Investigacion.
+ Direccion de Instituto de Investigacion.

6. Politicas de operacién:

» Noaplica.

7. Formatos:

« No aplica.

Clave UNCA-RECTOR-PS31  Elaborackin Dicismibes 2019 Achualizacion No aghca Pégina 5
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8. Descripcién del procedimiento.
m T
Rjwiiants Descripcion de la actividad g Eﬁ,‘:ﬁ
Inicio del procedimiento.
Coordinacién de . Solicita mediante oficioc a cada Direccién de | - Solicitud 2h
Investigacion Instituto de Investigacion el programa anual de | - Acuse
actividades de investigacion el cual debera
contener la siguiente informacion:
a) Lista de proyectos de investigacion a realizar
con cronograma de actividades,
b) Lineas de investigacion y generacion l:lal
conocimiento (LGAC) que se estan
desarrollando,
c) Cuerpos Académicos (CA) y su grado de
consolidacion existente,
d) Proyectos con algin tipo de recurso con los
cuales estan trabajando,
&) Propuestas de convenios por formalizar para el
desarrollo de proyectos de investigacion.
f) Recaba acuse. Archiva acuse.
Nota: La solicitud se realizara al finalizar el tercer
trimestre para desamollar las investigaciones del
siguienta afio.
Direccion de . Recibe solicitud, elabora propuesta del programa | — Oficio 16 h
Instituto de de actividades de investigacion de su instituto de | - Propuesta
Investigacion acuerdo a lo solicitado y envia mediante oficio a la | — Solicitud
Coordinacion de Investigacion para su revision ¥ | _ Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Coordinacion de . Recibe mediante oficio propuesta del programa de | — Oficio 40h
Investigacion actividades de investigacion del instituto, revisa ¥ | — Propuesta
evalia, apoyandose de un(os) especialista(s) de
area(s) o especialidad(es) y determina.
;Existen observaciones?
Si:
. Informa mediante oficio las observaciones a la | - Observaciones | 30min
Direccién de Instituto de Investigacion para que | - Propuesta
realice las comrecciones a la propuesta del | - Oficio
programa de actividades de investigacion del | _ Acuse
instituto y recaba acuse. Archiva propuesta, oficio
y acuse.
Direccién de . Recibe mediante oficio observaciones de la | - Oficio gh
Instituto de propuesta del programa de aclividades de | - Propuesta
Investigacion investigacion, corrige y envia nuevamente - Observaciones
Clave UNCA-RECTOR-P53.1  Elabomcidn Driclermbne 2019 Actuaiizacion Ho aplica Pagina a5
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mediante oficio a la Coordinacién de Investigacion | — Acuse

para su revision y recaba acuse. Archiva oficio y

acuse (retorna a la actividad No.3).

No:

Coordinacion de . Integra programa institucional de actividades de | - Oficio 40h
Investigacién investigacién y envia mediante oficio al Rector para | — Programa

su validacion, con copia a la Vice-Rectoria | - Programa 1

Académica para su conocimiento, recabando | _ propuesta

acuses. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Rector . Recibe programa institucional de actividades dé | — Recomendacién 16h

investigacién -y emite mediante escrito | — Oficio

recomendaciones en la ejecucion del programa ¥ | - Programa

tuma a la Coordinacion de Investigacion para su | _ Acuse

seguimiente y recaba acuse. Archiva oficio,

programa y acuse.
Coordinacion de . Recibe recomendaciones en la ejecucion del | - Recomendacion 8h
Investigacion programa institucional de actividades de

investigacion. Archiva recomendaciones.

Fin del procadimiento.
1
Ciave UNCA-RECTOR-PS3.1 .Enammﬂn nu:u-rmzmn -. Muwm Mo aplica. Pégina W
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
Direccion de Instituto de
Coordinacién de Investigacion | feracién

<>

Hota: La solicitud se hard al
fimal del tercer trimestre
para desarroliar las
investigaciones del siguiente =
w afio.

1. SoRichta mediante oficio

prOgrama anual  de
acthidades de investigaddn

k

3. Recihe medianiz oficio
progussta, revisa m
conuntc  con  especalistasee
de dreas o espedaiidades v
determina.

Cfido

4, Eabora olsenaciones g 5, Peclbe obsenvadones,

informa mediante ofido pam M corrige v erwia nuevamente|
realkar las comecclones pam w revisiin
Chservadones Dfido
Propuesta Propuists
Orficia SEIVECoNES
Acise Acune
¥
®
Cantral del procedimionts
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9. Diagrama de flujo.
Rector

Coordinacién de Investigacion

Rector

recomendationes en  la
gjecucidn  del programa ¥
turna mediante ofido pam
ﬂﬂll_.i'l'_!ﬂﬂ

Elaboro: Vo. Bo. Aprobé:

Coordinagbr(a) de Investigacién | Coordinador(d) de Jhvestigacién Wm
r

e . T -+ - p § "
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Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnolégica. I

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

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

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

Area responsable del procedimiento: Direccion de Instituto de Investigacion/Vice-Rectoria Académica.
[ Tiempo de ejecucidn: 202 horas/45 minutos.

2. Objetivo:
Realizar e programa de actividades de investigacion del instituto solicitando a losflas profesoresias
investigadores/as las actividades necesarias y requeridas por la Universidad para contribuir al desarrolio de
investigacién.
3. Alcance:
inicia con la propuesta de actividades de investigacion y termina con el programa de actividades de
investigacion del instituto.
4. Marco juridico:

+ Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 4, fracciones Il y lll; 5, II; 11, |; 13, IV, 17.

+ Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 15, fraccion II; 18, |; 18, |.

» Manual de Organizacién de la Universidad de la Canada.
Publicado en &l Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» Coordinacién de Investigacion.
» Direccion de Instituto de investigacion.
« Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

= No aplica.

7. Formatos:

+ No aplica.
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en

tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de
Instituto de
Investigacién

Profesor(a)
investigador(a)

Direccion de
Instituto de
Investigacién -

Inicio del procedimiento.

. Recibe mediante oficio de la Coordinacién de

Investigacion solicitud de informacion para generar

el programa de actividades de investigacion anual

con la siguiente informacién:

a) Lista de proyectos de investigacién a realizar
con cronograma de actividades,

b) LGAC que se estan desarrollando,

¢) CA y su grado de consolidacion existente,

d) Proyectos con algin tipo de recurso con los
cuales estan trabajando,

e) Propuestas de convenios por formalizar para el
desarrollo de proyectos de investigacion.

. Solicita por escrito a inicio del tercer trimestre de

cada afio a cada profesor(a) investigador(a) su
propuesta de actividades de investigacion para el
préximo afio con copia a la Vice-rectoria
Académica y recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

. Recibe solicitud e integra propuesta de actividades

de investigacién con la siguiente informacion:

a) Lista de proyecto de investigacion a realizar con
cronograma de actividades.

b) LGAC en la que se encuentra adscrito.

c) CA al que esta integrado.

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

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

Y tumma propuesta por escrito a la Direccion de

Instituto de Investigacién para su revision y recaba

acuse. Archiva solicitud y acuse.

. Recibe propuesta de actividades de investigacion,

revisa y evalia, apoyﬁndaae de un EEPE:IEHSH del
drea, y determina. -

L Existen observaciones?

5i:

-~ Oficio

- Solicitud
- Dficio
- Acuse

- Propuesta
— Solicitud
—Acuse

- Propuesta

10 min

10 min

40 h

Clave UNCA-RECTORPS32  Babomcidn Déciambre 2018
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5. Elabora oficio dirigido a ella profesor/a | - Observaciones | 10min

investigador/a con observaciones de la propuesta | - Propuesta

de actividades de investigacion, envia para su | - Acuse

solventacion y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesor(a) 6. Recibe oficio, comige observaciones en la |- Propuesta 20h
investigador(a) propuesta de actividades de investigacién y envia | - Observaciones

a la Direccion de Instituto de Investigacion para su

revision (retorna a la actividad No.4). Archiva oficio.

No: :

Direccion de 7. Integra propuesta de actividades de investigacion | - Oficio 8h
Instituto de de la universidad en el proyecto de programa anual | - Proyecto
Investigacion de actividades del instituto y envia mediante oficio | - Propuesta

a la Coordinacion de Investigacion para su andlisis, | — Acuse

recaba acuse. Archiva propuesta y acuse. o
Coordinacion de 8. Recibe, revisa y determina si el proyecto de | - Proyecto 80h
Investigacion programa anual de actividades de investigacion del | - Oficio

instituto cumple con los criterios que establece &l

Rector y la Vice-Rectoria Académica.

¢{Cumple con los criterios?
No:
9. Realiza observaciones en el proyecto, elabora | - Observaciones | 30 min

escrito dirigido a la Direccion de Instituto de | - Proyecto

Investigacion informando que el proyecto de | — Oficio

programa anual de actividades de investigacion no | _ Acyse

cumple con los criterios establecidos por el Rector

¥ la Vice-Rectoria Académica, envia anexando

proyecto para su correccidn y recaba acuse.

Archiva proyecto, oficio y acuse. :
Direccidn de 10.Recibe mediante escrito observaciones, corrige | - Oficio 8h
Instituto de proyecto de programa anual de actividades de | - Proyecto
Investigacion investigacion y envia nuevamente mediante oficio | — Observaciones

a la Coordinacién de Investigacion para su revision, | _ Acuse

y recaba acuse. Archiva observaciones y acuse

(retorna a la actividad No. 8).

Sk :

Coordinacion de 11. Notifica mediante oficio a la Direccién de Instituto | - Aceptacion 15 min
Investigacion de Investigacion la aceptacion del programa anual | - Programa

de actividades de investigacion para su | - Oficio

seguimiento y recaba acuse. Archiva programa, | _ Acuse

oficio y acuse.

‘Cantrol def procedimiento
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Direccién de 12. Recibe oficio de aceptacion del programa anual de | — Oficio 30 min
Instituto de actividades de investigacion del instituto e informa | — Aceptacién
Investigacion mediante oficic a ella profesor/a investigador/a | — Acuse

para realizar las actividades de investigacion

propuestas. archiva aceptacion y acuse.
Profesor(a) 13. Recibe mediante oficio la aceptacitn del programa | - Oficio 5 min
investigador(a) anual de actividades de investigacion del instituto y

ejecuta las aclivilades programadas de

investigacion. Archiva oficia.

Fin del procedimiento.
I
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica
Umff:;:_;;w de Profesor(a) investigador(a)

|1 Recibe solictud de
informacian pam generar el
programa de acthvidades de
imvestigacién  anual  con

Infarmacion.
=

r
Lhﬂ:w-ﬂnlmj 3, Reclbe solkitud & integra

del tercer trimestre de cada propuesta de sctividades de

afia propuesta d imvestigacion con
activdades de frvestigacidn inforrmcidn ¥ turna por
purs el proximo afio con =5 escrito para su medshon y
copia yre recaba acse, |

Propuesta

deun especialivte del drea v

determmina.
e

: Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector

Profesor(a) investigador(a) ”mw de Coordinacion de Investigacién

\/ ® |

7. integra propussts de
6. Reclhe oficio, corrige actividades de investigaddn
observaciones en la
propuests de acthvidades
imiestigacidn y envia pars s
FEvision.

8, Reclbe, revisa y determina

Propuestas

mo cumple con los

estphlecidos ¥

10. Rechhe mediante escrito
obsenvaciones y proyecs,
corrige ¥ envia  mediante
oficio para su revision.
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

Coordinacién de Investigacidn

Direccion de Instituto de
Investigacion

Profesor(a) investigador(a)

11 Notifica mediante oficio
la aceptacion del programa
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investigaciin =~ para  su
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Aceptacion

me e

e
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Elaboré:

Dra. Magdarita Bemabé Pineda

ectora Académica

Vo. Bo.

Fd
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Aprobé:
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| Nombre del proceso: Desarrolio de investigacién cientlfica y tecnolbgica. il

1. Nombre del procedimiento: Registro de nuevos proyectos de investigacion.

Insumo: Protocolo de proyecto de investigacidn.

Producto/servicio: Proyecto de investigacion con clave de registro institucional.

Area responsable del procedimiento: Direccién de Instituto de Investigacion/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 122 horas/50 minutos.

2. Objetivo:

Registrar un proyecto de investigacién con base al cumplimiento de los lineamientos establecidos para obtener
la clave de registro institucional. :

3. Alcance:

Inicia con el protocolo de proyecto de investigacion y termina con el registro institucional del proyecto de
investigacion.

4. Marco juridico:

« Decreto de Creacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 4, fracciones Il y lIl; 5, 11; 11, 1; 13, IV; 18.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada. ;
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 15, fraccién II; 16, I; 18, I-V.

» Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Academica.

Direccion de Instituto de Investigacion.

Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.
Revisores(as)/Vice-Rectoria Académica.

- = 8 =

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

Clave UNCA-RECTOR-PS3.3  Elaborackn Diciembre 2019 Actualizacion No apiica Paging 1
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8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
{h/min)

Direccitn de
Instituto de
Investigacion

Profesores(as)
investigadores(as)

Direccién de
Instituto de
Investigacién

Profesores(as)
investigadores(as)

Inicio del procedimiento.

. Envia mediante comreo electranico dirigido a los/las

profesoresfas investigadores/as convocatoria con
base a los lineamientos de la Direccion de Instituto
de Investigacion para elaborar proyecios de
investigacion con los siguientes requisitos:

a) Nombre completo.

b) Titulo de la propuesta.

¢) Protocolo de proyecto de investigacion.

d) Fecha de solicitud.

e) Firma autografa.

Y envia para su seguimiento.

Nota: El protocolo de proyecto de investigacion
puede ser elaborado por varios profesores(as)
investigadores(as) quienes designaran a elfla
director{a) del proyecto de investigacion firmando
el protocolo de proyecto de investigacion.

. Recibe mediante comreo electrénico convocatoria,

elabora protocolo de proyecto de investigacién de
acuerdo a los lineamientos de la Direccion de
Instituto de Investigacion y envia mediante escrito
para su revision.

. Recibe mediante escrito protocolo de proyecto de

investigacion, revisa que cumpla con los
lineamientos generales de investigacion y
determina.

i Cumple con los requisitos?

No:

. Realiza observaciones del protocolo de proyecto-

de investigacion y turna mediante oficio a ella
profesor/a investigador/a para su solventacidn
recabando acuse. Archiva protocolo, escrito y
acuse.

. Recibe observaciones del protocolo de proyecto de

investigacion, solventa y presenta nuevamente
mediante escrito a la Direccidon de Instituto de
Investigacion para su revision y recaba acuse.
Archiva observaciones y acuse. (retoma a la
actividad No. 3)

— Escrito
- Protocolo

- Escrito
— Protocolo

— Observaciones
- Protocolo

— Escrito

— Acuse

— Escrito

- Protocolo

— Observaciones
- Apuse

30 min

60 h

1h

20 min

10h

UNCA-RECTOR-PE2.3

Elaboracidn Diciembre 2018 Actustizacitn
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Si
Direccion de 6. Elabora oficios mediante el cual designa a dos |- Designacién 10 min
Instituto de revisores(as), adjumta copias del protocolo de| 0OR2
Investigacian proyecto de investigacion y envia para su |- Protocolo 2
evaluacion y recaba acuse. Archiva escrito, acuse | — Protocolo
y temporaimente protocolo. — Escrito
- Acuse
Revisores(as) 7. Reciben designacion y copia del protocolo de |- Protocolo 2 40h
proyecto de Investigacion, revisa que cumpla con | - Designacién
los siguientes criterios de elegibilidad: '
a) Ser consistente con las Lineas de Generacidn y
Aplicacion del Conocimiento (LGAC) de la
Universidad.
b) Presentar originalidad y no duplicacion con ofros
proyectos vigentes.
¢) Viabilidad de desarrollo.
d) Congruencia de los productos entregables con
los objetivos y métodos.
Y determina. Archiva designacion.
:Tiene observaciones?
Si:
B. Realizan obsarvaciones del protocolo de proyecto | - Observaciones | 10 min
de investigacion, envia mediante oficio a ellla | - Protocolo 2
profesor/a investigador/a a través de la Direccion | — Acuse
de Instituto de Investigacion, para su solventacion
y recaba acuse. Archiva copias de protocolo de
proyecto de investigacion y acuse.
Profesor(a) 9. Recibe las observaciones del protocolo de |- Escrito 8h
investigador(a) proyecto de investigacion, corrige y envia mediante | — Protocolo
escrito a la Direccion de Instituto de Investigacion | — Observaciones
para su seguimiento y recaba acuse. Archiva | _ Acyse
observaciones y acuse.
Direccion de 10. Recibe mediante escrito protocolo de proyecto de | - Protocolo 2 2h
Instituto de investigacion corregido, genera dos copias y envia | - Protocolo
Investigacion nuevamente a los revisores para su seguimiento. | — Escrito
Archiva escrito y temporalmente protocolo (retorna
a la actividad No. 7).
No:
Revisores(as) 11. Selicita mediante oficio a la Direccidn de Instituto | — Solicitud 10 min
de Investigacién la asignacion de Clave de |- Protocolo 2
Proyecto de Investigacion y recaba acuse. Archiva | - Acuse
copias del protocolo y acuse.
Clave ar
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Direccién de 12.Recibe solicitud, asigna clave de registro |- Clave 30 min
Instituto de institucional de Proyecto de Investigacion | - Clave 1
Investigacion considerando los siguientes datos: ~ Proyecto
a) Dos digitos, numero asignado al Instituto de | _ Selicitud
Investigacion y primera letra del |nstituto. — Acuse
b) Un digito de la primera letra del nombre del
Instituto de Investigacion,
¢) Dos digitos del nimero consecutivo del Proyecto
de Investigacian.
d) Dos digitos del Afio de Registro del proyecto de
Investigacion. 4
Y remite mediante oficio a ella profesor
investigador/a con copia a la Vice-Rectoria
Académica para su conocimiento, recaba acuse.
Archiva solicitud, proyecto y acuse.

Fin del procedimiento.

Control del procedimbento
Clave UNCA-RECTOR-PS3.3 Elaboracian Diciembre 2015 Achuaftraciin Mo aplica Pagina A7
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9. Diagrama de flujo.
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Ciave  UNGA-RECTOR-PS33  Babomcion  Dicembve 2019 Actulizaciin No aplica Pégina &7



158 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO zo22

9. Diagrama de flujo.
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g Control del procedimiento
Clave UNCA-RECTOR-PS3.3 Elshoraciin Diciarmibre 2019 Actualizagion Na aplica Pagina a7



SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

CUARTA SECCION 159

9. Diagrama de flujo.
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[ Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnoldgica.

1. Nombre del procedimiento: Seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion registrados.

Insumo: Reporte parcial y/o completo del proyecto de investigacion.

Producto/servicio: Constancia de liberacion del proyecto de investigacin.

Area responsable del procedimiento: Direccion de Instituto de Investigacion/Vice-Rectoria Academica.
| Tiempo de ejecucién: 62 horas/10 minutos.

2. Objetivo:
Dar seguimiento a los proyectos de investigacion registrades mediante la evaluacin de los reportes parcial y/o
completo del avance para asegurar su cumplimiento de acuerdo a la planeacion establecida.

3. Alcance:

Inicia con el reporte parcial y/o completo del proyecto de investigacion y termina con la constancia de liberacion
del proyecto de investigacion.
4. Marco juridico:

« Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afo 2006.
Articulo 4, fracciones Il y Ill; 5, II; 11, 1; 13, IV; 17.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015,
Articulo 16, fraccion I; 18, -l

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafada.
Publicado en el Peridico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» Vice-Rectoria Académica.
» Direccién de Instituto de Investigacion.
= Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Academica.

6. Politicas de operacion:

* No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

. Control del procadimiento
Clave UNCA-RECTOR-PS34  Elabomacion Diciamors 2018 Actualizacidn No epica Pagina 1"
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8. Descripcién del procedimiento.

Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.

Direccion de 1. Solicta mediante oficio a ella profesor/a | — Solicitud 30 min
Instituto de investigador/a responsable del proyecto de | - Acuse
Investigacion investigacion entregar reporte parcial y/o completo

del proyecto de investigacion, con los datos
siguientes de acuerdo al reporte:

a) Reporte parcial, el cual debera contener;
Nombre del proyecto de investigacion.
Clave de Proyecto de Investigacion.
Nombre de el/la profesor/a investigador/a.
Periodo del reporte.

Logro de los objetivos.

Porcentaje de avance.

Referir actividades relativas a la ejecucion
del proyecto en el periodo que reporta.
Entregables (articulos publicados en el
periodo que reporia y ponencias en
eventos académicos).

Formacion de recursos humanos (tesistas,
capacitacion, numero de asesorias en tesis
0 examenes de grado),

S e~papow®

b) Reporte completo, el cual debe cumplir con los
mismos requisitos sefialados en el inciso a),
informando de las acciones realizadas durante
el desarrollo del proyecto, indicando el grado
de cumplimiento de las metas y actividades en
relacién con lo programado y los resultados o
productos académicos asociados al mismo,
anexando copia de los documentos
probatorios, mencionando la conclusién y
constancia de liberacion del proyecto de
investigacién.

Envia y recaba acuse. Archiva acuse.

Profesor(a) 2. Recibe solicitud, genera reporte parcial y/o | - Escrito 24h
investigador(a) completo de manera impresa con los datos | — Reporte
requeridos y envia mediante escrito a la Direccién | _ Salicitud
de Instituto de Investigacion para su seguimiento, | _ Acuse

recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Nota: En caso de reporte completo elabora
solicitud de constancia de liberacion del proyecio
de investigacion.

" Goritrol del procedimients
Ciave UNCA-RECTOR-F534  Elaboracidn Diciembre 2019 Actuzlzacion No aplica Pagina 27
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Direccion de 3. Recibe mediante escrito reporte parcial yo | - Escrito 8h
Instituto de completo y evalla de acuerdo al logro de objetivos, | — Reporte :
Investigacion porcentaje de avance y determina.
Nota. En caso de reporte completo elabora
constancia de liberacion del proyecto de
investigacion.
{Existen observaciones?
Si: .
. Realiza observaciones del reporte parcial y/o | - Observaciones 10 min
completo y ftuma copia a ella profesor/a | — Escrito
investigador/a responsable del proyecto de | - Reporte
investigacion para su solventacion, recaba acuse. | _ Acyse
Archiva escrito, reporte y acuse.
Profesor(a) . Recibe observaciones del reporte parcial ylo | - Escrito 24 h
investigador(a) completo, solventa y envia mediante escrito a la | - Reporte
Direccién de Instituto de Investigacion, para su | — Observaciones
revision, recaba acuse. Archiva observaciones y | _ acuse
acuse (retona a la actividad No. 3).
No:
Direccion de . Revisa y determina el tipo de reporte del proyecto | — Escrito 3h
Instituto de de investigacion. — Reporte
Investigacion
¢ Tipo de informe?
Parcial:
. Indica de manera verbal a ella profesorfa | - Escrito 1h
investigador/a responsable del proyecto de | - Reporte
investigacién capturar en la plataforma institucional
la informacion del reporte parcial del proyecto de
investigacion, solicitando continuar con los
reportes parciales correspondientes. Archiva
escrito y reporte.
Fin del procedimiento.
Completo:
Direccion de . Indica de manera verbal a ella profesor/a | - Solicitud 30 min
Instituto de investigador/a responsable del proyeclo de | - Escrito
Investigacion investigacion capturar en la plataforma institucional | — Reporte
la informacién del reporte completo del proyecto de | _ Acyse
investigacion,  solicitando  mediante  oficio
constancia de liberacion del proyecto de
investigacion a la Vice-Rectoria Académica,
recaba acuse. Archiva escrito, reporte y acuse.
. Caontrol del procedimiento
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Vice-Rectoria 8. Recibe solicitud, elabora constancia de liberacién | — Constancia 1h
Académica del proyecto de investigacion, genera copia y | - Constancia 1
distribuye de la siguiente manera: — Solicitud

Original: A ella profesorfa investigador/a | _ Acuse
responsable del proyecto de investigacion.

Copia de conocimiento: A la Direccién de Instituto
de investigacion.

Y recaba acuse. Archiva solicitud y acuse.

Fin del procedimiento.

Clave UNCA-RECTOR-PS34  Elsboraciia Diciembre 2019 Achlfzaciin Mo aphea Pégina 47
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9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de fiujo.
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9. Diagrama de flujo.
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Control del procedimienta
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| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnologica. 1

1. Nombre del procedimiento: Integracion de profesor(a)-investigador(a) a un cuerpo académico.

Insumo: Carta-invitacion.

Producto/servicio: Oficio de aceptacion para integrarse a un cuerpo académico.

Area responsable del procedimiento: Direccion de Instituto de Investigacién/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 18 horas/25 minutos.

2. Objetivo:

Integrar a elfla profesor(a) investigador(a) a un cuerpo académico, para la colaboracion dentro de los proyectos
de investigacion de acuerdo a las lineas de investigacion y generacion del conocimiento desarrolladas en la
Universidad.

3. Alcance:

Inicia con la carta-invitacién y termina con el oficio de aceptacitn para integrarse a un cuerpo académico.

4. Marco juridico:

« Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2008.
Artlculo 4, fracciones Il y lIl; 5, 11; 13, IV; 17.

= Reglamento Interno de la Universidad de la Cafada.
Publicado en el Periodico Cficial del Goblerno del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 15, fraccion III; 16, 1, V; 18, Vi y IX.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» Direccion de Instituto de investigacion,
+ Responsable del cuerpo académico/Vice-Rectoria Académica.
» Profesor(a) investigador{a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

+ No aplica.

7. Formatos:

* No aplica.

Clave UNCA-RECTOR-PS3.S  Elaboraciin Diciemare 2019 Achualizaciin Mo apiica Pagina 15
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8. Descripcion del procedimiento.

SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en

tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de
Instituto de
Investigacién

Profesor(a)
investigador(a)

Direccion de
Instituto de
Investigacion

Responsable del
Cuerpo Académico

. Elabora carta-invitacion

Inicio del procedimiento.

. Informa de manera verbal a ellla profesoria

investigador/a las lineas de investigacion Yy
generacion del conocimiento de la Direccion para
sU conocimiento. .

con la siguiente
informacidn: '

a) Nombre de ellla profesor/a investigador/a.

b) Informacién de los cuerpos académicos
existentes, lineas de investigacion y generacion
del conocimiento  (LGAC),  proyectos,
responsables de proyectos y responsables de
cuerpos académicos.

¢) Nombre y firma de la Direccion de instituto de
investigacion.

d) Lugar y fecha.

Entrega a ellla profesor/a investigador/a y recaba

acuse. Archiva acuse.

. Recibe carta-invitacion, selecciona linea de

investigacion afin a las investigaciones que ha
desarrollado.

. Elabora carta de exposicion de motivos dirigida a la

Direccion de Instituto de Investigacion para
incorporarse a alguno de los cuerpos académicos,
la cual deberd justificar la compatibilidad de su
investigacion realizada con las lineas de
investigacion y generacion del conocimiento
(LGAC) del cuerpo académico, envia y recaba
acuse. Archiva carta y acuse.

. Recibe carta de exposicidn de motivos y tuma a

ella responsable del cuerpo académico para su
revision y aprobacion.

. Recibe carta de exposicién de motivos, revisa gue

la linea de investigacion y generacién del
conocimiento (LGAC) de ella profesorfa
investigador/a se apegue al cuerpo académico al

cual solicita su integracion.
4 Se apega al cuerpo académico?

No:

— Invitacion
- Acuse

— Invitacién

- Exposicion

— |nvitacion

- Acuse

— Exposicién

— Exposicién

30 min

5 min

8h

10 min

30 min

8h

Clava UNCA-RECTOR-PEIS
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7. Informa mediante oficio a la Direccion de Instituto | — Razones 1h
de Investigacion, las razones por las cuales los | - Razones1
trabajos desarmrollados por ella profesor/a | — Exposicién
investigador/a no se apegan a la linea de | _ Acuse
investigacion y generacion del conocimiento
(LGAC) al cuerpoc académico solicitado, envia
copia a elfla profesorfa investigadoria y recaba
acuse, Archiva carta y acuse.

Fin del procedimiento.
Si:

8. Informa mediante oficio a la Direccion de Instituto | — Aceptacién 1h
de Investigacion, que ella profesorfa | - Aceptacioni
investigador/a ha sido aceptado(a) para integrarse | — Exposicion
al cuerpo académico y envia copia de conocimiento | _ Acyse
a elfla profesor/a investigador/a, recaba acuse.

Archiva carta y acuse.
Direccién de 9. Recibe oficio de aceptacién para la integracion de | — Aceptacitn 10 min
Instituto de ella profesor/fa investigadorfa al cuerpo
Investigacion académico. Archiva oficio.
Fin del procedimiento.
Gontrol del procadimiento
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9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnolégica. |

1. Nombre del procedimiento: Establecer convenios o acuerdos de colaboracion en investigacion. f
Insumo: Propuesta de convenio o acuerdo de colaboracién en investigacion.
Producto/servicio: Convenio o acuerdo de colaboracién en investigacion.
Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Investigacién/Rector,
| Tiempo de ejecucion: 10 horas/55 minutos.

| 2. Objetivo:
| Establecer convenios o acuerdos de colaboracion en investigacion para la difusion e intercambio cientifico,
mediante la vinculacidn con las instituciones académicas de educacién superior, centros de investigacion,
organismos afines a la investigacion pertenecientes al sector piblico y privado a nivel nacional e internacional
entre la universidad y oftras.

3. Alcance:

Inicia con la propuesta de convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion cientifica y termina con &l
| convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion.

4, Marco juridico:

« Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 4, fracciones Il y IIl; 5, II; 9, XVII; 13, IV; 17.

+ Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015,
Articulo 15, fracciones | y lll; 16, I, V; 18, 1.

+ Manual de Organizacion de la Universidad de la Canada.
Publicado en el Periédice Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Coordinacion de Investigacion/Rector.
Abogado General.

Institucion u organismo.

6. Politicas de operacion:

= No aplica.

7. Formatos:

+ No aplica.

Clave UNCA-RECTOR-PS3.6 Elaboracitn Diciembre 20159 Achuslzacion Mo apica Pagina 1]
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B. Descripcion del procedimiento.
Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad srhmite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Coordinacitn de . Envia mediante oficio al Rector copia de la | - Oficio 2h
Investigacion propuesta de convenio o acuerdo de colaboracién | - Propuesta 1
para la difusién e intercambio cientifico de acuerdo | — Propuesta
a la investigacion que se determine para.su | _ Acuse
aprobacién y recaba acuse. Archiva acuse y
temporalmente propuesta.
MNota: Pueden celebrarse convenios o acuerdos de
colaboracion con las instituciones académicas de
nivel superior, centros de investigacion,
organismos afines a la investigacion pertenecientes
al sector publico y privado a nivel nacional e
internacional.
Rector . Recibe mediante oficio copia de la propuesta de | — Oficio
convenio o acuerdo de colaboracion para la | - Propuesta? 25 min
difusion e intercambio’ cientifico, analiza
considerando lo siguiente:
a) Institucion Académica.
b) Tipo de Organismo.
¢) Colaboracion requerida y beneficio obtenido.
Y determina su autorizacion,
LAutoriza la propuesta?
No:
. Notifica mediante oficio a la Coordinacion de | - Improcedencia 10 min
Investigacion la improcedencia de la propuesta de | — Propuestat
convenio o acuerdo de colaboracién indicando los | — Oficio
motivos y recaba acuse, Archiva copia de | _ Acuse
propuesta, oficio y acuse.
Fin del procedimiento.
Sk
. Notifica mediante oficio a la Coordinacién de | — Autorizacion 10 min
Investigacion la autorizacion de convenio o | - Propuestal
acuerdo de colaboracion para su seguimiento y | — Oficio
recaba acuse. Archiva oficio, copia de |a propuesta | _ acuse
y acuse. Fiio e
Coordinacion de . Recibe autorizacion, solicita colaboracion mediante | — Solicitud 30 min
Investigacion oficio a la institucion académica u organismo | - Propuesta
propuesto y envia anexando propuesta original | — Autorizacion
recabando acuse. Archiva oficio y acuse, — Acuse
Clave UNCA-RECTOR-PS3S  Elsbomcin Diciembre 2019 Actuslizacin No aplics Pagina 8
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Institucion u 6. Recibe solicitud con propuesta de colaboracién, | — Solicitud 1h
organismo analiza y determina su aceptacion. — Propuesta

JAutoriza la propuesta?
No:
7. Informa mediante oficio a la Coordinacion de | - Improcedencia 20 min
Investigacion la improcedencia de la solicitud de | — Solicitud
colaboracion indicando los motivos y recaba acuse. | — Propuesta
Archiva oficio, propuesta y acuse. ~ Acuse
Fin del procedimiento.
Si:
Institucién u 8. Informa mediante oficio a la Coordinacion de | — Aceptacién 20 min
organismo Investigacion la aceptacién indicando los | - Reglas
requerimientos, detalles de la colaboracion, las | - Solicitud
reglas de operacidn que corresponden al programa | . Propuesta
o Institucion y recaba acuse. Archiva oficio, | _ Acuse
propuesta y acuse.
Coordinacion de 9. Recibe aceptacién con requerimientos y reglas de | — Oficio 2h
investigacion operacion, elabora borrador del convenio 0 | — Borrador
acuerdo de colaboracién con base a [0S | — Aceptacion
requerimientos, detalles de la colaboracion y reglas | _ Reglas
de operacion que correspondan al programa © | _ Acuse
Institucion, considerando los siguientes datos:
a) Nombre, Registro Federal de Contribuyentes y
domicilio fiscal, de los titulares de las partes
(Rector y representante de la institucion
académica u organismo).
b) Antecedentes de la Universidad.
c) Declaraciones de las partes.
d) Clausulas de las partes.
e) Firma de las partes y testigos.
Y envia mediante oficio al abogado general para su
revision. Archiva oficio, reglas de operacion y
acuse.
Abogado General 10.Recibe mediante oficio borrador del convenio o | —Revision 1h
acuerdo de colaboracion, analiza y envia escrito de | - Oficio
revision con comrrecciones u observaciones en SuU | — Borrador
caso a la Coordinacion de Investigacidn. Archiva
oficio y borrador.
Coordinacion de 11. Recibe revision con las observaciones en caso de | - Revision 1h
Investigacion existir en el convenio o acuerdo de colaboracion, y
envia para revision de la institucion u organismo.
Control def procedimiento
Clave UNCA-RECTOR-PS36  Emborecién  Diciembre 2019 Actusizacion No apica Pégina am
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Institucion u 12.Recibe revision del convenio o acuerdo de | - Oficio 1h
organismao colaboracion, elabora oficio de confirmacion o | - Revisién
correccion de las observaciones en caso de ser
necesario y envia a la Coordinacion de
Investigacion para la formalizacion de! convenio.
Archiva escrito.

Coordinacion de 13.Recibe confimacion de manera verbal y/o | - Colaboracién 1h

Investigacion correcciones en caso de ser necesario, genera en | — Colaboracién
dos tantos convenio o acuerdo de colaboracién, | — Oficio

recaba las siguientes firmas: | —Acuse

a) Rector,

b) Representante de la institucién académica u

organismo, y

¢) Testigos.

Y distribuye un tanto original del convenio o

acuerdo de colaboracién al Rector y otro tanto a la

Institucién u Organismo para su conocimiento

recabando acuses. Archiva oficio y acuses.

Fin del procedimiento.

Clave UNCA-RECTOR-PS36  Elaboracitn Diciembre 2019 Actualizacion Mo aplica Paging &8
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9. Diagrama de fiujo.
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Control del procadimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector =" :
Rector Institucion u organismo
Coordinacion de Investigacion
&, Notifica medante ofido |a 5. Recipe  autodzacion, —
autorimcidn de convenio o solidta colaboradan o . “!::t"d e
acemo dé colaboradan # mediante  dfido ¥ enva - E::.? thﬂ '”ﬂ"‘
pam su segumiento y recaba anexando propusta original . w:;
*HLsE, recatnndo pouse.
Autorizacidn Solickud Solickud

asta 1 W
~—tfde R

S
Autariza
e | —— PRSI
S . e No

7. Informa mediante ofico kx|
impromedencis de la sdicitud)|
de mihomcidn indicando
los motivos v recaba acuse,

E. Informa mediante oficio |

aeptaciin  indiando

= requedmientes, detalies d

la colsbomcian, bas regls de
Dperacian.

ACdptacOn

TR

Clve  UNCARECTOR-PS3S Habomcibn  Didembre2019  Acuelmecieé  Nosplca  Pigina &8



178 CUARTA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Clive UNCA-RECTOR-PS3.6

Elaboracdin Digembre 2015

Actumbzecion

9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de flujo.
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Nombre del proceso: Vinculacidn de las Instituciones de educacién superior con el sector productivo y
social.

1. Nombre del procedimiento: Analisis, evaluacion y desarrollo de asistencia técnica ylo capacitacidn.
Insumeo: Solicitud de asistencia técnica y/o capacitacidn.
Producto/servicio: Constancia de asistencia técnica y/o capacitacion.

Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Promocién al Desarrollo/Rector.
' Tiempo de ejecucion: 225 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

Proporcionar asistencia técnica y/o capacitacién para incentivar y promover las diferentes actividades
econdmicas o productivas en la region y el estado, mediante el analisis y evaluacion de nuevas tecnologias y
meétodos de trabajo.
3. Alcance: ‘
Inicia con la solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion y termina con la constancia de asistencia técnica
y/o capacitacion,

4, Marco juridico:

# Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 4, fraccion VII: 5, XV1I; 13, IV; 17.

« Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estade de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 13, fracciones I-VI; 16, |y V; 18, Il y V.

* Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Abogado General.

Coordinacion de Promocion del Desarrollo,

Direccion de Instituto de Investigacion.

Profesor(a) investigador(a) responsable/Direccion de Instituto de Investigacion.
Comunidad, organizacién o institucion.

W & & @ & &

6. Politicas de operacion:

+ No aplica.

7. Formatos:

* No aplica.

Control del procedimiento
Cave UNCA-CRD-PEA.Y Elaboracion Diciamibre 2019 Actuslizacion Wi apica Pagina L
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(himin)

Rector

Coordinacién de
Promocion del
Desarrollo

Inicio del procedimiento.

. Recibe de la comunidad, organizacidn o institucion

mediante escrito la solicitud de asistencia técnica

ylo capacitacién para alguno de los siguientes

servicios:

a) Apoyo y asistencia técnica;

b) Realizacion de proyectos de desarrolio;

c) Imparticidn de cursos, talleres o seminarios.

La solicitud debe contener la siguiente informacion:

a) Nombre del solicitante.

b) Direccion, teléfono y fecha de la prestacion del
servicio,

c) Servicio solicitado.

d) Fecha de solicitud.

e) Firma autografa.

f) Sello (En su caso).

Genera copia y envia a la Coordinacién de

Promocion del Desarollo, para su atencion y

recaba acuse. Archiva escrito y acuse.

. Recibe copia de la solicitud de asistencia técnica

ylo capacitacién, determina de manera conjunta
con la Direccién de Instituto de Investigacion la
factibilidad técnica y econdémica.

¢ Es factible?

No:

. Notifica por escrito a la comunidad, organizacién o

institucion la Improcedencia de su solicitud de
asistencia técnica ylo capacitacion indicando los
motivos y recaba acuse. Archiva copia de solicitud
y acuse,

Fin del procedimiento.
Si:

. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Instituto de

Investigacion indicando la procedencia de la
solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion y
envia anexando una copia de la misma con copia
de conocimiento a la comunidad, organizacion o
institucion, recaba acuse. Archiva copia de solicitud
y acuse.

— Solicitud 1
- Solicitud
- Acuse

— Solicitud 1

- Improcedencia
— Solicitud 1

- Procedencia
— Solicitud 1

- Procedencia 1
— Solicitud 1

- Acuse

10 min

10 min

30 min

10 min

Clave
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Direccion de 5. Recibe oficic de procedencia con copia de la | - Designacion 3h
Instituto de solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion, | - Solicitud 1
Investigacién elabora oficio de designacion dirigido a ella | - Designacion1

profesoria investigador/a responsable del equipo | — Procedencia
de trabajo multidisciplinario indicando realizar las | _ ggjicitud 1
actividades y elaborar propuesta de la asistencia | _ s ces
técnica y/o capacitacion adjunta una copia de la
solicitud y envia con copia de conocimiento a
losflas profesores/as investigadores/as, recaba
acuses. Archiva oficio, copia de la solicitud y acuse.
Profesor(a) . Recibe oficio de designacién y copia de la solicitud | - Escrito 4h
investigador(a) de asistencia técnica y/o capacitacion, elabora | - Propuesta
responsable propuesta del programa de trabajo con la siguiente | - Designacion
informacién segun corresponda: — Solicitud 1
a) Apoyo y asistencia técnica (Elabora Plan de | _ ocyse
trabajo de actividades de capacitacion vy
proyecto técnico y econémico).
b) Realizacion de proyectos de desamollo (Elabora
Plan de trabajo, cronograma de actividades y
proyecto técnico y econdmico, planos, disefios).
c) Imparticion de cursos, talleres o seminarios
(Elabora plan de trabajo de actividades de
capacitacion y proyecto técnico y econdmico).
¥ envia mediante escrito a la Coordinacion de
Promocion del Desarollo a través de la
Direccion de Instituto de Investigacion para su
seguimiento, recaba acuse. Archiva oficio, copia
de solicitud y acuse.
Coordinacion de . Recibe mediante escrito propuesta del programa | — Oficio 1h
Promocion del de trabajo, solicita informacion mediante oficio a la | — Escrito
Desarrollo comunidad, organizacién o institucion referente ala | — Propuesta
solicitud de asistencia técnica ylo capacitacion, | _ Acyse
recaba acuse. Archiva escrito, propuesta y acuse.
Comunidad, . Recibe mediante oficio la solicitud de informacién | - Informacion 30 min
organizacion o referente a la asistencia técnica y/o capacitacion, | - Oficio
institucion genera informacién solicitada y entrega de manera | — Acuse
escrita la a la Coordinacion de Promocion del
Desarrollo, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Coordinacién de . Recibe informacion referente a la asistencia técnica | - Informacion 30 min
Promocién del ylo capacitacion, entrega a ella profesorfa | - Acuse
Desarrolio investigador/a responsable para su seguimiento,
recaba acuse. Archiva acuse.
Clave UNCA-CPD-PE4 1 Elabaraciin Ditsambra 2019 Achialimacion ant
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Profesor(a) 10. Recibe informacion referente a la asistencia técnica | — Escrito 40h
investigador(a) ylo capacitacién, seglin comesponda, elabora el | — Proyecto
responsable proyecto de asistencia técnica y/o capacitacién, | — |nformacién

envia mediante escrito a la Direccion de Instituto de | _ Acuse

Investigacion para su seguimiento y recaba acuse.

Archiva informacitn y acuse.
Direccion de 11.Recibe mediante escrito el proyecto de asistencia | — Oficio 10 min
Instituto de técnica ylo capacitacion, turna mediante oficio a la | - Proyecto
Investigacion Coordinacién de Promocitn del Desarrollo para su | — Escrito

seguimiento y recaba acuse. Archiva escrito ¥ | — Acuse

acuse.
Coordinacién de 12.Recibe mediante oficio el proyecto de asistencia | — Oficio 10 min
Promocion del técnica y/o capacitacion y envia mediante oficio | — Proyecto1
Desarrolio copia del proyecto de asistencia técnica y/o | — Proyecto

capacitacion a la Comunidad, organizacién o | _ Oficio

institucién para su aceptacion, recaba acuse. | _Acuse

Archiva oficio, acuse y temporalmente proyecto.
Comunidad, 13.Recibe mediante oficic copia del proyecto de | - Oficio 20 min
organizacion o asistencia técnica ylo capacitacion, analiza y | - Proyecto 1
institucion determina.

ZAcepta el proyecto?
No:
14.Informa mediante escrito a la Coordinacién de | - Rechaza 15 min

Promocion del Desarrollo, la no aceptacion de la | - Oficio

asistencia técnica y/o capacitacién indicando los | - Proyecto 1

motivos para su conocimiento, recaba acuse. | _ pAcyse

Archiva oficio, copia del proyecto y acuse.
Coordinacion de 15. Recibe escrito de la no aceptacitn de la asistencia | - Rechaza 5 min
Promocion del técnica y/o capacitacion para su conocimiento y
Desarrollo notifica de manera verbal a la Direccién de Instituto

para su conocimiento. Archiva escrito.

Fin del procedimiento.
Si:

Comunidad, 16. Informa mediante escrito a la Coordinacién de | - Aceptacién 1h
organizacion o Promocion del Desarrollo la aceptacion de la | - Oficio
institucion asistencia técnica ylo capacitacion, recaba acuse. | — Proyecto 1

Archiva oficio, copia del proyecto y acuse. — Acuse

Clave UNCA-CPOPS4Y  Elaboradion Diciembre 2019 Actualizacion Mo aplica Pégina 411
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Coordinacion de 17.Recibe escrto de aceptacion de la asistencia | - Recursos 6h
Promocion del técnica y/o capacitacion, elabora oficio dirigido la | - Recursos 1
Desarrolio Vice-Rectoria de Administracién solicitando los - Proyecto

recursos para llevar a cabo el proyeclo de | _ Aceptacién
asistencia técnica y/o capacitacion y envia con | _ priee
copia de conocimiento con el proyecto de
asistencia técnica ylo capacitacion a ella
profesor/a investigador/a responsable para su
sequimiento, recaba acuse, Archiva escrito y
acuse.
Nota: En su caso, se genera dos tantos originales
del convenio o contrato de prestacion de servicios.
Profesor(a) 18. Recibe copia de gestion de los recursos para asistir | - Proyecto 160 h
investigador(a) en la(s) fecha(s) programada(s) y el original del | - Recursos 1
responsable proyecto de asistencia técnica ylo capacitacién
para realizario, comunica de manera verbal al
equipo-de trabajo multidisciplinario. Archiva copla
del oficio.
19.Imparte capacitacidn y elabora informes de | - Escrito ah
acuerdo a la asistencia técnica y/o capacitacion | - Informes
realizada, con la siguiente informacién: - Proyecto
a) Parcial: Avance del desarrollo de la asistencia | _ acuse
técnica ylo capacitacion solicitada anexando
actividades y memorias fotograficas.
b) Final. Entrega de la asistencia técnica ylo
capacitacion solicitada con memoria fotografica
¥ en archivo electrnico.
Firma, tuma por escrito a la Coordinacién de
Promocion del Desarrollo para su seguimiento,
recaba acuse. Archiva proyecto y acuse.
Nota: El nimero de informes parciales, debera ser
entregado de acuerdo al tiempo gque dure Ia
asistencia técnica y/o capacitacion solicitada hasta
la conclusion.
Coordinacion de 20. Recibe mediante escrito informes de acuerdo a la | - Oficio 30 min
Promocion del asistencia técnica ylo capacitacion realizada, | — Terminacién
Desarmollo elabora constancia de terminacién de la asistencia | — |nformes
técnica y/o capacitacion realizada, firma y envia por | _ oficio 1
oficio adjuntando informes a la Comunidad, | _ gseritg
organizacion o institucion con copia al Rector para | _ a.1se
su conocimiento y recaba acuse. Archiva escrito y
acuse.
Clave UNCA-CPO-PSSY  Elaboracién Diciembre 2018 Actualizacin No agfica Pigina &1
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Comunidad,
organizacion o
institucion

Coordinacién de
Promocion del
Desarrollo

Nota: Si la asistencia técnica yfo capacitacién se
realiza por convenio con la Comunidad,
organizacion o institucion se le requiere constancia
de participacién considerando los nombres de
losflas  profesores/as investigadores/as que
realizaron la asistencia técnica y/o capacitacién.

Clave

UNCA-CPO-PELY

21. Recibe mediante oficio constancia de terminacién | — Constancia 1h
de la asistencia técnica ylo capacitacion realizada | — Oficio
e informes, elabora constancia de participacién a | — Terminacién
losflas profesoresias investigadoresias que — Informes
realizaron la asistencia técnica y/o capacitacion y | _ Acuse
envia a la Coordinacién de Promocion del
Desarrollo, recaba acuse. Archiva oficio, informes,

~ constancia y acuse.

22 Recibe constancia de participacin de los/las | — Constancia 1h
profesores/as investigadoresias integrantes del | — Constancia 1
equipo de trabajo multidisciplinario, genera copia y | — Acuses
distribuye de la siguiente manera:
a) Original: Profesores(as) investigadores(as).
b) Copia: Direccion del Instituto de Investigacion.
Recaba acuses. Archiva acuses.

Fin del procedimiento.
Esboracin  Diciembre 2019 Actualizacion No apica Pégina COR
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9. Diagrama de flujo.
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9. Diagrama de flujo.
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| Nombre del proceso: Promocion, fomento y difusién de las diversidades culturales y bioculturales, |

1. Nombre del procedimiento: Organizacién de eventos culturales.
Insumo: Propuesta del programa del evento.
Producto/servicio: Informe de evenio.
Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Difusién CulturaliRector.
| Tiempo de ejecucién: 70 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

Organizar eventos de las diversas manifestaciones culturales que fomenten la difusién de la cultura y de las
expresiones artisticas, dentro y fuera de la Universidad a beneficio de la comunidad universitaria y piblico en
| general.

3. Alcance:
Inicia con la propuesta del programa del evento y termina con el informe de evento.

4. Marco juridico:

s Decreto de Creacién de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Penddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2006.
Articulo 4, fracciones IV y VI 5, Il y XV.

» Reglamento Intermno de la Universidad de la Cafiada.
Publicade en el Peniddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 14, fracciones Hil y V.

* Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafiada.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 16 de Juiio de 2016.

5. Personas, &reas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Coordinacion de Difusion Cultural.
Vice-Rectoria de Administracion.
Artista(s).

6. Politicas de operacion:

+ No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

Clhave UNCA-CDC-85.1 Elaboracin Diciambre 2019 ActualEracion No aplica Pagina 15
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8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripci6n de la actividad gl s oglll o
Inicio del procedimiento.
Ceordinacion de 1. Recibe indicacién de manera verbal del Rector, | - Propuesta Bh
Difusién Cultural elabora propuesta del programa de evento cultural | — Acuse
con la siguiente informacion:
a) Actividades a desarroliar.
b) Fechas en las que se llevaran a cabo las
actividades.
c) Participantes.
d) Costo.
e) Personas beneficiadas.
Y envia al Reclor para su autorizacién y recaba
Rector : Rm’b&mpmﬂadammmdamnhmml — Propuesta 1h
revisa 'y determina su autorizacion.
¢Es autorizada?
No:
. Realiza escrito indicando las observaciones de la | - Observaciones 8h
propuesta de programa de evenlo cultural | - Propuesia
indicando los mofivos y entrega a la Coordinacion | — Acuse
de Difusion Cultural solicitando su solventacion.
Archiva propuesta y acuse.
Coordinacion de . Recibe mediante escrito observadiones, corrige y | — Propuesta 8h
Difusién Cultural presenta nuevamente propuesta de programa de | — Observaciones
evenlo culiural para su revision y recaba acuse. | - Acuse
Archiva escrito y acuse (retorna a la actividad No.
2).
Si:
Reclor . Autoriza mediante oficio programa de evento | — Autorizacién 3h
cultural y envia a la Coordinacion de Difusion | - Programa
Cultural instruyendo su ejecucion y recaba acuse. | — Acuse
Archiva programa y acuse.
Coordinacion de . Recibe aulorizacién e instruccién para ejecutar el | - Invitacion 24h
Difusion Cultural programa de evento cultural, elabora invitacion y | — Autorizacion
envia al{los) artista(s) indicando fecha, lugar y hora | — Acuse
del evento y recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Artista(s) . Recibe invitacion y envia mediante oficio a la | — Confirmacion 2h
Coordinacion de Difusién Cultural la confirmacién | — Invitacion
de su asistencia al evento cultural. Archiva
invitacion.
Conirol del procedimients
Clave UNCACDCSS5.1 Elaboratiin Diclembra 2015 Actualzacin No apica Fagin 25
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Coordinacién de 8. Recibe confirnacitn de asistencia a evento cultural | - Solicitud 8h
Difusitn Cultural y solicita mediante oficio a la Vice-Recloria de | - Confirmacion
Administracién los recursos humanos, técnicos, | — Acuse
materiales, financieros y demas necesarios para
llevar a cabo el evento cultural recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.

Vice-Rectoria de 9. Recibe solicitud de recursos auloriza segin lo | - Autorizada 8h

Administracion siguiente: — Solicitud

a) Vidlicos: Hoja de comision y soficitud de
ecursos econdmicos.

b) Personal:  Asignacion de aclividad a
trabajadores.

¢) Compra: Solicitud de compra.

d) Transporte; Solicitud de fransporte.

Y entrega recursos mediante solicitud autorizada a

la Coordinacion de Difusion Cultural para el apoyo

a las areas comrespondientes.
Coordinacion de 10. Recibe mediante solictud de autorizacion | - Informe 30 min
Difusién Cultural recursos, realiza evento culiural, elabora y envia | — Autorizada

informe al Rector conforme al programa de evento | _ Acyuse
culiural autorizado, recaba acuse. Archiva oficio y
acuse.

Fin del procedimiento.

Condrol del procedimiento
Clave UNCA-CDC-35.1 Efaboracian Diciembre 2012 Actuakecion Mo apiica Pagina 5
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9. Diagrama de flujo.
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[ Nombre del proceso: Promocién, fomento y difusién de las diversidades culturales y bioculturales. |

1. Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes para desarollar actividades de difusion cultural,
Insumo: Solicitud de apoyo.
Producto/servicio: Informe de apoyo impartido.
Area responsable del procedimiento: Coordinacién de Difusion Cultural/Rector.

| Tiempo de ejecucion: 51 horas. |
2. Objetivo:

Evaluar y atender solicitudes de apoyo para desarrollar actividades de difusion cultural y coadyuvar en el
fortalecimiento del mismo a través de los recursos disponibles en la Universidad.
3. Alcance:

Inicia con una solicitud de apoyo y termina con el Informe de apoyo impartido.
4. Marco juridico:

» Decreto de Creacién de la Universidad de la Cafiada
Publicado en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 23 de febrero del afio 2008.
Articulo 4, fracciones IV y VI; 5, Il y XV.

» Reglamento Intemo de la Universidad de |la Cafiada
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de octubre de 2015.
Articulo 14, fracciones Il y V.

« Manual de Organizacion de la Universidad de la Cafada
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de Julio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Coordinacién de Difusién Cultural.
Vice-Rectoria de Administracion.
Solicitante.

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos: "

» No aplica.

Clave UNCA-COC-PS52 Elaboracidn Dichemibie 20119 Achializacian No aplica Paging 175
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8. Descripcién del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcién de la actividad Vinite (himin)
Inicio del procedimiento.
Rector 1. Recibe mediante escrito solicitud para apoyo en el | - Solicitud 1h

desarollo de actividades de difusién cultural con la

siguiente informacién:

a) Dirigido al Rector de la universidad.

b) Nombre y firma de ellla solicitante.

¢) Apoyo requerido.

d) Fecha, hora y lugar solicitada para I'Eﬂbll’
apoyo ylo asesoria.

Y turna a la Coordinacién de Difusién Cultural para

Su seguimiento.

Coordinacion de 2. Recibe solicitud para apoyo en el desarrolio de |- Solicitud 1h
Difusidn Cultural actividades de difusion cultural, analiza la
informacién y determina su procedencia.

Nota: Se revisara en conjunto con elfla solicitante
la informacién para acordar la procedencia de la

solicitud.
¢ Es procedente?
No;
3. Nofifica de manera verbal al Rector los motivos | — Solicitud 2h

porgue no es procedente la atencion a la solicitud
para apoyo en el desarrollo de actividades de
difusién cultural. Archiva solicitud.

Rector 4. Recibe notificacién de improcedencia de la |- Improcedencia 1h
atencidn a la solicitud para apoyo en el desarrollo | - Acuse
de actividades de difusion cultural, informa
mediante escrito a ella solictante para su
conocimiento y recaba acuse. Archiva acuse,

Fin del procedimiento.
Sl
Coordinacién de 5. Rubrica de procedencia la solicitud para apoyo en | — Solicitud 1 2h
Difusion Cultural el desamollo de actividades de difusion cultural, | — Solicitud
genera copia y turna al Rector para su seguimiento,
Archiva solicitud,

Nota: Se acordard con elfla solicitante la logistica
para el desarrollo de las actividades de difusion
cultural,

Clava UNCA-CDC-PES 2 Elaboracidn Déciembine 2019 Actualizacion Mo aplica Prging 48
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Rector

Coordinacion de
Difusion Cultural

Vice-Rectoria de
Administracién

Coordinacion de
Difusién Cultural

. Enirega

10. Recibe medianle solicitud

6. Recibe copia de la solicitud para apoyo en el

desarollo de actividades de difusion cultural
" procedente e informa mediante escrito 2 ella
solicitante la procedencia para su conocimiento
generando copia.

copia del escrito de procedencia a la
Coordinacion de Difusién Cultural instruyendo de
manera verbal ejecutar el apoyo en el desamolio de
actividades de difusion cultural v recaba acuse.
Archiva copia de solicitud y acuse.

. Redbe instruccién y copia de procedencia de

soficitud, realiza v tuma a la Vice-Recloria de
Administracion la solicitud de los requerimientos
necesanos para atender de acuerdo al tipo de
apoyo a realizar con la copia de procedencia de
solicitud.

. Recibe copia de procedencia con solicitud de los

requenmientos necesarios para atender el apoyo,

auloriza segin lo siguiente:

a) Viaficos: Hoja de comision y soficitud de
Mecursos economicos.

b) Personal.  Asignacion de aclivdad a

trabajadores.
¢) Compra: Solicitud de compra.
d) Transporte: Solicitud de transporte.
Y entrega requerimientos mediante la solicitud
autorizada a las areas comrespondientes para el
apoyo a la Coordinacion de Difusion Cultural.
Archiva copia de procedencia de solicitud.

autorizada los
requerimientos, apoya en el desamollo de
actividades de difusion cultural, elabora y envia
informe al Reclor conforme a los recursos
autorizados, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Fin del procedimiento.

~ Procedencia
- Procedencia 1
— Solicitud 1

- Procedencia 1
- Solicitud 1

- Requerimientos
= Procedencia 1

- |nforme
- Reguenmientos
- Acuse

2h

2h

24 h

8h

Bh
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9. Diagrama de flujo.
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| EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y

SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O La COPLA
] DEL RECIBODE PAGO..
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TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA,
O INCORRECTA,

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERD DE LA SIGUIENTE SEMANA,

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS: INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICTTANTE, SOLO
L SERAN ENTREGADOS COM EL COMPROBANTE DEL

\IHTEHE&DD, OE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN

PREVIO PAGD DE LOS MISMOS.
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