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Administracion del modelo educativo

Gestion y seguimiento de proyectos comunitarios.

Asignacion de cargas académicas a profesores.

Desarrollo académico

Inscripcién o reinscripcion a los Bachilleratos Integrales Comunitarios.
Acreditacion de calfficaciones finales.

Certificacion de materias de nivel bachillerato.

Gestidn y seguimiento de estancias profesionales y servicio social.
Publicacién de trabajos de investigacion.

Difusién cultural

Realizacién de convits académico, cultural y deportivo de los B.1.C.
Organizacion de eventos culturales para el piblico en general,

VIIl. Directorio
IX.  Exhorto
X.  Fojade fimas

XI. Control de cambios

Implantacion de programas de capacitacién y actualizacion académica.

I Introduccién.

El Plan Eslatal de Desarrolio 2016-2022, documento reclor de las politicas publicas del Gobiemo del Fstado
de Oaxaca, establece la necesidad de consolidar la eficiencia y calidad en la operacién de la Administracion
Publica Estatal, con una vision social, incluyente, mederna, transparente e innovadora con un enfoque
eslralégico orientado al logro de resultados que permita atender de manera oportuna y progresiva las
diversas necesidades economicas y sociales de la ciudadania.

Por lo anterior, el Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca ha disedado el presente
Manual de Procedimientos, a travas del cual se documentan de forma estandarizada los procedimientos
sustantivos de las dreas operalivas, que serviran como una guia clara y especlfica que garantice la adecuada
gestion de los procesos, de igual manera servird como un instrumento de apoyo administrativo para esta
Entidad. Con lo anterier se da cumplimiento al arliculo 30 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
te Oaxaca, que establece la obligacion de los titulares de las Dependencias y Enlidades de emitir entre olros
documentos normatives, sus respectivos manuales de procedimientos.

La intencién de conlar con este Manual de Procedimientos es crear una vision integral en la operacion y sn el
impacto que tendré el trémite o servicio como resultado final para la ciudadania, ademas, la aplicacién de éste
serviré para identificar los puntos erlticos v considerartos al disefiar propuestas de mejora.

El presente Manual de Procedimientos se ravisara y actualizara por los responsables de cada una de los
orocedimientos cuando existan cambics en la estructura orgénica, funciones, u atros que inciden en la
aplicacién del mismo.

1. Glosario.

BIC Bachillerato Intsgral Comunitaria.

CSEl0 Calegie Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.

FRER Formalo de Registro de Exdmenes de Regularizacion.

FRIAE Formato de Registro de Inscripcidn y Acreditacién Escolar.

MACHIMBRADO Proceso en el cual se imprime un sello autentificado, a través de una serie de
perforaciones en el certificado y fotografia, que incluye las siglas de la institucidn y la
fecha de dicho proceso.

MEH Modelo Educativo Integral Indigena.

SICEC Sistema Integral de Certificacion Electrinica de Corresponsabilidad.

UESA Unidad de Estudios Superiores de Alolepec.

{Il. Objetivo del Manual de Procedimientos.

Orientar la gestién de fos procesos sustantivos que lleva a cabo el personal del Colegio Superior para la
Educacién Integral Intercultural de Oaxaca con una vision global y sistemélica, para contribuir & la
modernizacion administrativa de dicha Entidad.

IV.  Marco Juridico

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacién el 12 de abril del 2019,

Ley General de Educacién,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio de 1993.
Uttima reforma publicada el 19 de enero 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Putlicada en el Diario Oficial de la Federacitn el 04 de enero de 2000.

Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014,

Ley Federal de Derechos.
Publicada en el Diario Oficial de la Fedaracion el 31 de diclembre de 1581.
Ultima reforma publicada &l 22 de diciembre de 2017

Ley del Seguro Social.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacidn sl 21 de diciembre de 1995.
Uttima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 01 de mayo del 2019.

Ley Faderal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abnil de 1970.
Ultima reforma publicada el 9 de abril del 2012,

NIVEL ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por bande solemne el 4 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.

Ley Estatal de Educacidn.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 9 de noviembre de 1995,
Uttima reforma publicada el 7 de noviembre de 2009.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 19 de abril de 2008.

Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.
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ey d2 Responsabiidades Patrimoniales del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en ef Periddico Oficial del Gobiemo def Estado de Oaxaca el 26 de junio del 2018,

Ley de Enfidades Paragstalales del Estado de Oavaca.
Eubﬁcada ¢n ol Periddico Oficial del Gobiemo gl Estado de Qavaca el 28 de febrero de 1998,
Ultima reforma publicada sl 10 de noviembr de 2018.

Ley de Transparencia y Acceso ala Infomacin Piblica para e Estado de Oaxaca.
Publicada en ¢! Perddico Ofiial del Gobiemo del Estado de Oaxaca l 23 de abrd de 2016,
Uttima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018,

Ley de Archivos del Estado de Qaaca.
Publcada en ¢ Perddico Ofiial e Gobiemo del Estado de Qaxaca el 3 de juo de 2008,
Ultima reforma publicada el 7 dg marzo da 2012,

Ley de Jusficia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
I?ubiicada encl Periddico Oficiel el Gobiemo del Estado de Oaxaca el 31 de diciembre de 2005,
Ultima raforma publicada el 31 de diciembore dal 2015,

Ley Estaal de Derechos def estado dé Oaxaca.
Eubﬁicada en el Periddico Ofical del Godiemo del Estado de Oaxaca 20 de diciembre del 2017
Ultima reforma publicada 8l 29 de diclembre dal 2018,

DECRETOS

Decrsto de Creacion del Colegio Superior para 2 Educacidn Infegral nterculfural de Oaxaca,
Publicac an ¢ Pariddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de fabraro del 2003,

Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015,

REGLAMENTOS
Reglamento para Regular el Uso delos Bienes y Musbles de la Administiacidn Pibica Esfatal.
Publicado en el Periddien Ofical el Gobiemo del Estado de Oaraca el 18 de mayo de 1980,

Reglamento Intero dl Colegio Superior para & Educacién Infegral Inferoultural de Oavaca.
Plblca en el Perigdico Ofcial del Gobiama del Estado de Oaxaca &l 25 de Jurio del 2016,

ACUERDOS

Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades Paraestatal dela Adminisiracidn Piblica del Estado de Oaxaca.
Publicado en ¢l Periddico Oficial dl Gobisma del Estado de Oaxaca 17 de abri del 2018,

Nomatividad en materia de Recursos Humanos para s Dapendancias y Enlidades de fz Admiistragién.
Publiczda en ¢! Perddico Ofiialdel Gotema dsl Estado de Oataca el 09 de agesto dal 2008,

Manualde Organizacion del Colegio Superior para 2 Educacion Integral Intercultural e Oaxaca.
Publicado en el Peredico Gficaldel Gobierno del estado de Oaxaca e 25 de junio del 2016

Mancal de Normas de Conira Esoola para los Bachilerals Itegraes Comundarios el Golegio Superior para
la Educacion Integral interoultural de Oaxaca, ,
Publicado en el Peribdico Ofiialdel Gobismo del Esiada de Oaxaca el 04 de ciciembra del afo M.

V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos,

—

‘ Clave
proceso

Proceso

procedimiento

]
St Procedimiento

CSENO-DDA-PST |

CSEIO-DDA-PS1.1

Implantacion de programas de
capactacion v actualizacion |
académica. |

Administracidn del modelo
gducalivo

CSEIIO-DDA-PS1.2

Gestion y  seguimienic de |
proyectos comunilarios.

CSENO-DDA-PS1.3

Asignacion de cargas académicas
a profesares.

CSEi0-DP-PS2

CSEIO-DP-PS2.1

Inscripcién o reinscripcion a los
Bachilleratos Infegrales
Comunitarios.

| CSEII0-DP-PS2.2

Acreditacion  de  calificacionas

finales.

Desarrollo académico

| CSENOCP-PS2

Certificacion de materias de nivel
bachillerato.

CSENO-DP-PS2.4

| Gestion y seguimiento de
estancias profesionales y servicio
social.

CSEIO-DP-PS2.5

Publicacion  de  frabajos de

invesiigacian.

CSEIIC-DG-PS3

CSEI0-DG-PS3.1

Realizacion de convite académico,
cultural y deporiivo de los B.L.C.

Difusién cultural

CSENO-DG-PS3.2

Organizacidn de eventos culfuralss
para el plbiico en general.

VI. Simbologia.

SiMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o fin del diagrama
defluje

Sefala dorde inicia o termina un procedimiento.
Se escribe denlro del simbolo fa palabra “Inicio o

=

Fin'",

U

Actividad

Describe una aclividad por medio de una frase
brave y clara denirc de! simbolo.

Cocumento

Representa cualquier tipo de documento que
enire, se ulifice, se envie, se reciba, se gensre o
salga del procedimiento.

Decisién o altzrmativa

Indica un punto dentro dei fivjo las altemafivas
derivadas de una decision, es decir, en una
sifuacion en fa que existen opciones y debe
elegirse entre alguna de ellas.

Conector

Representa la conexion o anlace de una parte del
diagrama ce flujo con olra parte lejana del mismo.

Coneclor de pagina

Representa una conexidn o enlace con otra hoi'a :
diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Represenla un archivo comtn y corriente de |
oficina, donde se guarda un dacurmento en forma |
permangnte.

| Representa ef almacenamiento de un documenio

<< jae Ol

Aschivo temporal
- en forma temporal,
Destribe denlro del simbolo de manera Lreve
Nota . ‘alguna aclaracién o instruccion dentro del

| procedimiento.

N

Flujo o linea de unién

Conecta fos simtolos sefialando ef orden en que

se deben raalizar las distintas operacicnes.
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VIil. Procedimientos:
[ Nombre del proceso: Administracién del modelo educativo.

1. Nombre del procedimiento: Implantacion de programas de capacitacién y actualizacién académica.

Insumo: Temas y/o areas a fortalecer.
Producto/servicio: Reconocimiento de capacitacién y actualizacion académica.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Academias/Direccion de Desarrollo

Académico.

| Tiempo de ejecucién: 164 horas/30 minutos.

2. Objetivo:
Implantar programas de capacitacion y actualizacién académica a través de temas y/o areas susceptibles

para el mejoramiento del nivel académico de los docentes pertenecientes a los planteles.

3. Alcance:
Implantar programas de capacitacion y actualizacién académica a docentes toda vez que sea solicitado.

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Qaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de febrero del 2003.
Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015.
Articulo 2, fracciones I, 1l y 11,

= Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.

Articulo 29, fraccidn I-XIX; 37, IV.

» Manual de Organizacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Qaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de Junio del 2018.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion de Desarrollo Académico/Direccién General.

Unidad Juridica/Direccion General.

Departamento de Academias/Direccién de Desarrollo Académico.
Coordinaciones Académicas/ Direccién de Desarrollo Académico.
Proveedor de servicios.

Instructores académicos/ Proveedor de servicios.

6. Politicas de operacién:

e No aplica.

7. Formatos:

o No aplica.

Control del procedimiento

Clave CSENO-DDA-PS1.1 Elaboracion - Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pégina 17112
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8. Descripcién del procedimiento,

-

; AT - Documento en Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad trémite (Hrs/min)
r Inicio del procedimiento. .
Departamento de 1. Informa y convoca mediante memorandum a la | — Memorandum 30 min
Academias Direccién de Desarrollo  Académico y a las | - Acuse
Coordinaciones Académicas fecha y lugar de
reunion de trabajo, para desarrollar la jornada que
fortalezcan el nivel académico en los planteles y
recaba acuse. Archiva acuse.
Direccidn de 2. Recibe memorandum para reunion de trabajo y | — Memorandum 30 min
Desarrolio asisten en la fecha y hora programada con el
Académico/ Departamento de Académicas. Archiva
Coordinaciones memorandum.
Académicas
Departamento de 3. Determina los temas y/o areas que deben | — Minuta 8h
Academias/ fortalecerse y realiza minuta de acuerdos con la | — Minuta 1
Coordinaciones siguiente informacion: — Acuse
Académicas a) Talleres que requieren capacitacion.
b) Personal que requiere capacitacisg,
| ¢) Fechade segunda isunién.
| Recaba fima de las/los participantes, genera
copias y entrega a cada uno de ellos, envia
original a la Direccién de Desarrollo Académico
para autorizacion y recaba acuse. Archiva acuse,
Direccién de 4. Recibe minuta de acuerdos, revisa, selecciona los | — Informe 30 min
Desarrollo talleres y personal para capacitacion e informa — Minuta
Académico mediante  memorandum a |Ia Coordinacion
Académica a través del Departamento de
Academias para su seguimiento. Archiva minuta.
Coordinaciones 3. Recibe informacién de ics talleres y personal a — Propuesta 32h
Capacitar, elabora propuesta de cursos, talleres — Informe

Académicas

Clave

CSENO-DDA-PS1 .1

y/o diplomados que puedan cubrir las necesidades

de capacitacion, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Perfii de Ila persona que desarrolla |Ia
capacitacion.

b) Infraestructura.

c) Materiales que se
capacitacion.

d) Costos de capacitacion.

Entrega propuesta en formato fisico y digital al

Departamento de Academias. Archiva informe.

requieren para |la

Control del procedimiento

Mayo de 2019 Actualizacién

Elaboracion

I

No aplica Pagina

212
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| Departamentode [ 6. Recibe en formato fisico y digital propuestas de | — Memorandum 30 min
Academias cursos, talleres y/o diplomados, turna mediante | — Propuestas
memorandum propuestas de capacitacion a la | — Acuses
Direccidon de Desarrollo Académico para revision y
recaba acuse. Archiva acuse.
Direccion de 7. Recibe mediante memoréandum propuestas de | - Memorandum 8 h
Desarrollo capacitacion y de manera conjunta con la | - Propuestas
Académico Direccion General revisa la informacion vy
determina.
2 Existen observaciones?
Si:

8. Realiza observaciones al memorandum de | - Qbservaciones gh
propuestas de capacitacion y turna mediante | — Propuesta
memarandum al Departamento de Academias | — Memorandum
para su solventacion. Archiva memorandum y | _ Acuse
acuse.

Departamento de 9. Recibe mediante memorandum la propuesta de | - Memorandum 16 h
Academias capacitacion con observaciones, corrige Y | — Propuesta
presenta nuevamente mediante memorandum a la | — Observacionas
Direccion de Desarrollo Académico para su
revision (retorna a la actividad No. 7). Archiva
memorandum.
No:
Direccion de 10.Autoriza memorandum de programa de | — Memorandum 4h
Desarrollo capacitacién y solicita mediante correo electronico | — Programa
Académico a la Unidad Juridica realizar confratos de
servicios. Archiva memorandum y programa.
Unidad Juridica. 11.Recibe solicitud y solicita mediante correo 30 min
electrénico al Departamento de Academias la
siguiente documentacion para la elaboracion de
contratos:
Persona moral:
a) Copia de la identificacion del representante
legal.
b) Constancia de situacion fiscal.
c¢) Copia del acta constitutiva y poder notarial del
representante legal.
d) Comprobante de domicilio no mayor a tres
meses.
e} Estado de cuenta bancaria u oficio en el que se
manifiesten los datos necesarios para llevar a
cabo el pago.
f) Registro en el padron de proveedores.
Control del procedimiento
Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pagina 3/12

Clave

CSENO-DDA-PS1.1
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g) Opinién del cumplimiento de las obligaciones
fiscales.

h) Carta descriptiva.

i) Curriculum vitae debera contener minimo:

a. Datos generales(razén social, nombre del
representante legal, giro de la empresa,
domicilio, email, teléfono, régimen, RFC,
misién, vision, objetivos y valores).

b. Servicios que prestan.

Persona fisica:

a) Copia de identificacion oficial vigente.

b) CURP.

c) Comprobante de domicilio con fecha de
expedicion no mayor a tres meses anteriores a
la fecha de entrega. -

d) Copia de constancia de situacion fiscal SHCP.

e) Opinién del cumplimiento de las obligaciones
fiscales.

f) Copia del registro en el padron de proveedores
de la APE.

g) Copia del estado de cuenta actualizado con los
siguientes datos.

j) Carta  descriptiva (tratandose  de la
presentacion de servicios profesionales)

“h) Curriculum vitae que debera de contener como

minimo:
a. Datos generales.
b. Razén social.
c. Nombre del representante legal.
d. Giro de la empresa.
e. Email.
f. Teléfono.
g. Régimen y RFC.
h. Misién, visidn, objetivos y valores.
Departamento de 12.Solicita mediante llamada telefénica a los 30 min
Academias proveedores de servicios a contratar, la
' documentacion indicada por la Unidad Juridica.
Proveedor de 13.Recibe solicitud, integra documentacion saolicitada | — Documentacion N/D
servicios y entrega al Departamento de Academias para su
seguimiento. :
Departamento de 14.Recibe documentacién y entrega a la Unidad | - Documentacion 30 min
Academias Juridica para la elaboracién del contrato de
servicios.
Unidad Juridica 15 Recibe documentacién y elabora contrato de | - Contrato O-4 8h
servicios en cuatro juegos originales con la | — Documentacion
L siguiente informacion:

Control del procedimiento

Clave CSENO-DDA-PST.1 Elaboracion Mayo de 2018 Actualizacion No aplica Pagina 4i12
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[ a) Clausula.

b) Declaraciones.

Y envia al Departamento de Academias para su
tramite correspondiente. Archiva documentacion.

Departamento de 16.Recibe en cuatro juegos originales contrato de | — Contrato
Academias servicios, convoca mediante oficio a los — Contrato
proveedores de servicios, recaba firmas de — Contrato
autorizacion y entrega un juego original a los — Contrato
siguientes:

a} Unidad Juridica.

b) Direccién de Desarrollo Académico
c) Proveedor de servicios.

Archiva contrato original.

17.Informa de manera verbal a los instructores
académicos las caracteristicas de Ia planta
docente y directiva, la peculiaridad del MEI y la
cuestion de honorarios.

18.Entrega material didactico a los proveedores de
servicios que seran utilizados en el taller, curso o
diplomado, elabora calendario en forma digital de
jornada de actualizacion y entrega a la Direccidn
de Desarrollo Académico. :

Direccion de 19.Recibe calendaric en digital de jornada de | — Circular
Desarrollo actualizacion y convoca a reunidon mediante
Académico circular a las/los directores(as) y docentes de los
Bachilleratos Integrales Comunitarios del Colegio
Superior para la Educacién Integral Intercultural
de Oaxaca.

20.Realiza reunién de trabajo con las/los — Circular
directores(as) y docentes de los planteles del
Colegio Superior para la Educacién Integral
Intercultural de Oaxaca e informa mediante
circular fechas, horarios, instalaciones y temas
que integraran la jornada de actualizacién.

21.Solicita mediante memorandum lo siguiente para | - Solicitud
cubrir Jornada de actualizacién:
Departamento de Bienes y Servicios: Apoyo para
servicio de limpieza, coffee break y papelera.
Direccion Administrativa: Pago de viaticos para los
docentes.

30 min

30 min

8h

2h

8h

2h

Control del procedimiento

Clave CSEIO-DDA-PS1.1 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion ' No aplica

Pagina

5112
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CSENO

Instructores 22.Lleva a cabo Jornada de actualizacion de acuerdo 40 h
Académicos a lo siguiente:

' a) Calendario.

b) Instalaciones indicadas.

¢) Tipo capacitacién (curso, taller o diplomado)

23.Levanta listas de asistencia en cada curso, taller o | — Reconocimiento 16 h
diplomado impartido, elabora reconocimientos | — Acuses
para los asistentes, recaba firma de la persona
que funge como titular del Colegio Superior para
la Educacion Integral Intercultural y entrega a los
alumnos(as) y profesores(as) asistentes
recabando acuses. Archiva acuses.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento

Clave CSEHO-DDA-PS1.1 Elaboracién Mayo de 2019 Actualizacion Mo aplica Pagina 6/12
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MANUAL DE
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PROCEDIMIENTOS s vy

| 9. Diagrama de fiujo. : ]
Direccidn de Desarrollo . - Direccién de Desarrollo !
Académico ! Diraceldn Gongrs| Académico
' Direccién de Desarrollo Departamento de
Departamento de Academias Académico/Coordinaciones Academias/Coordinaciones
Académicas Académicas

Inicio
4

. ma ) P
5 y . Y: iEOMvoCa ; . 3. Determina los temas y/o
mediante memorandum 2. Recibe memordndum para "
) 2 . . areas que deben fortalecerse
fecha y lugar de reunidn de 5| reunion de trabajo, asisten N " "
y realiza minuta de acuerdos,
trabajo, para desarmollar en la fecha vy hora i
P recaba firmas, genera copias
programas académicos, programada. entreas
envia yrecaba acuses. ¥ ga.
Memordndum Memordndum Minuta 1 Minuta
Participante .

\/

Control del procedimiento
Clave CSENO-DDA-PS1A Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 7112
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9. Diagrama de flujo.
. . Direccién de Desarrollo Direccion de Desarrollo
Direccién General Académico Académico
Direccion de Desarrolio Coordinaciones Académicas Departamento de Academias
Academico

4. Recibe minwta de 5. Recibe informacdidn, 6. Recibe en formato fisico |
acuerdos, revisa ysel_eccmna elabora  propuesta que digital  propuestas, turna
los talleres, |n'forma "l pueda cubrir las necesidades ?| propuestas para revisién y
mediante ) .memorandum de capacitacion. recaba acuse.

para su seguimiento. :

Memorandum

Propuesta

]
\/

Informe

7. Recibe propuestas de
capacitacién y de manera
conjunta con la Direccidn
General revisa la
informacion y determina.

-

Memordndum

¢Existen
qbservaciones?

9.Recibe la propuesta con
observaciones, corrige Y|
P presenta nuevamente
mediante memorandum
para su revisién.

8. Realiza observaciones al
oficio de propuestas y tuma
mediante memorandum
para su solventadon.

Observaciones Memordndum
Propuesta

Observacdiones

Control del procedimiento
Clave CSEIO-DDA-PS1.1 Elaboracién Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pagina 8/12
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ot b e g

9. Diagrama de flujo.

: - : - Direccion de Desarrolio
Direccién General Direccién General e !

Académico
Direccion de Desarrollo ; . .
A Unidad Juridica Departamento de Academias
Académico dad Juridic P
10. Autoriza memorindum
de programa de capacitacion 11. Recibe solicitud y solicita 12. Soficita a los proveedores
y solicita mediante comeo la documentacion para Ia > de servicios a contmtar, la
electrénico  contratos de elaboracidn de eentratos. documentacién indicada.
servicios.

Control del procedimiento -

Clave CSEIO-DDA-PS1.1 Elaboracian Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 9/12
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| 9. Diagrama de flujo.

Direccion de Desarrollo

Proveedor de servicio Académico

Direccion General

Departamento de Academias

Unidad Juridica

15. Recibe documentacién,
elabora contrato de
servicios en cuatro juegos

13. Reci :

. esibe : 14. Recibe documentacién y
solicitud, integra . £
documentacién v entrega > entrega para la elaboracidn

del contrato de servicios.

para su seguimiento.

A 4

originales y envia para su
trdmite correspondiente.

Contrato O-4

Documentacion

instructores académicos las
caracteristicas de la planta
docente y directiva, la
peculiaridad del MEIl y la
cuestién de honorarigs.

18. Entrega material
diddctico a los proveedores
de servicios, efabora

calendario de jornada de
actualizacidn y entrega.

—

16. Recibe en cuatro juegos
originales  contrate  de
servicios, convoca a los
preveedores de servicios,
recaba firmas de
autorizacidén y entrega. —
Unidad Juridica
Contrato >
Direccign de
ontrato | Desarrhllo 4,
Acadérhico
ontrato Proveddor de
servjcios
ontrato
1
17. Informa a los

Control del procedimiento

Clave CSEINO-DDA-FS1.1 Elaboracién Mayo de 2019

Actualizacién

No aplica Pagina 10112
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

9. Diagrama de flujo.

Direccién General

Direccién de Desarrollo
Académico

1S. Recibe calendaric de
jornada de actualizacién y
conveca a reunién a las/los
directores(as) y docentes de
los Bachilleratos Integrales
Comunitarios.

Circular

20. Realiza reunidn con las/
los directores(as) y docentes
e informa fechas, horarios,
instalaciones y temas gue
integrardn la jornada de
actualizacién,

Circular

21. Solicita mediante
memordndum  servicio de
limpieza, coffe break 78
papelera; y pago de vidticos
para los docentes.

Solicitud

Administrativa

Control del procedimiento
Clave CSEIO-DDA-PS1. 1 Elaboracion Mayo de 2019 Aclualizacion No aplica Pagina 11/12
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9. Diagrama de flujo.

Proveedor de servicios

Instructores Académicos

22, teva a cabo
jornada de actualizacion.

23, Levanta listas, elabora
reconocimientos, recaba
firma del titular del Colegio
Superior para la Educacion
Integral Intercultural vy

entrega . )
Reconocimie nto Asi

v

laboré:

A\

Lic. Alan Salvador A \\ano Arias
Jefe de Departarhento de
Academias

&

pez Esteva

Direetor eD arrollo Académico

Lic ?e’ spez Esteva
tor de Des@rrollo Académico

Clave CSEIIO-DDA-PS1.1

Elaberacion

Contral del procedimientc

Mayo de 2019 Actualizacion
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

BEE CRE

RIS o AR

Nombre del proceso: Administracion del modelo educativo. B

1. Nombre del procedimiento: Gestion y seguimiento de proyectos comunitarios.
Insumo: Propuesta del proyecto comunitario.

Producto/servicio: Informe final de actividades.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Programas y Proyectos Especiales/Direccion

de Estudios Superiores.

[ Tiempo de ejecucion: 50 horas/30 minutos.

2. Objetivo:
Promover el desarrollo integral de los pueblos indigenas para fortalecer la cultura del Estado de Qaxaca a

través de la gestion y seguimiento de proyectos comunitarios.

3. Alcance:
Gestionar y dar seguimiento a los proyectos comunitarios propuestos de la Unidad de Estudios Superiores de

Alotepec toda vez que sea solicitado.
4. Marco juridico:

» Decreto de creacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de febrero del 2003.

Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015.
Articulo 2, fraccién I, 1l y 111

» Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.

Articulo 24, fraccion XIi; 27, 1.

» Manual de Organizacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periodica Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de Junio del 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccién de Estudios Superiores/Direccion General.

Direccién Administrativa/Direccién General.

Unidad de Estudios Superiores de Alotepec/Direccién de Estudios Superiores.
Departamento de Programas y Proyectos Especiales/Direccion de Estudios Superiores.

6. Politicas de operacién:

s No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

Control del procedimiento

Clave CSEIIO-DDA-PS1.2 Elaboracién Mayo de 2019 Actualizacion MNo aplica Pégina 116
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8. Descripcién del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (Hrs/min)
Inicio del procedimiento.
Direccion de 1. Recibe mediante memorandum de la Unidad de | - Memorandum 1h
Estudios Superiores Estudios Superiores de Alotepec propuesta del | — Propuesta

proyecto comunitario y turna mediante correo
electronico al Departamento de Programas vy
Proyectos Especiales para su revision. Archiva
memorandum y propuesta. '

Departamento de 2. Recibe mediante correo electrénico propuesta 30 min
Programas y del proyecto comunitario revisa y valida que

Proyectos cumpla con los siguientes requisitos:

Especiales a) Costo del proyecto.

b) Beneficiarios.

¢) Tipo de eje que se cubre con el proyecio:
a. Disciplinario.
b.- Formativo.
c. Investigacion.

¢Cumple con los requisitos?

No:

3. Envia mediante memorandum observaciones de | — Observaciones 1h

la propuesta del proyecto comunitario a la

Unidad de Estudios Superiores de Alotepec, para

mejorar la propuesta con base al fortalecimiento
de la cultura indigena comunitaria.

Unidad de Estudios | 4. Recibe observaciones, corrige y presenta — Memorandum 6h
Superiores de nuevamente mediante memorandum a la | —Propuesta
Alotepec Direccion de Estudios Superiores para su | — Qbservaciones

revision (retorna a la actividad No. 1). Archiva

observaciones.

Si:

Departamento de 5. Imprime proyecto comunitario y turna mediante | — Valoracion 16 h
Programas y memorandum a la Direccion Administrativa para | — Proyecto
Proyectos su valoracion presupuestal.
Especiales '
Direccion 6. Recibe proyecto comunitario y envia fallo [ -Fallo 3h
Administrativa mediante memorandum a la Direccion de | — Proyecto

Estudios Superiores para su conocimiento. | — Valoracién
Archiva memorandum.

Direccién de 7. Recibe fallo de aprobacion del proyecto | —Aprobacion 8h
Estudios Superiores comunitario a ejecutarse e informa de manera | — Proyecto
verbal al Departamento de Programas vy | —Fallo

Proyectos Especiales y envia mediante
memorandum a la Unidad de Estudios
Superiores de Alotepec la aprobacion y proyecto

Control del procedimiento

Clave CSEIO-DDA-PS1.2 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 2/6
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MANUAL DE o
PROCEDIMIENTOS
aprobado para su seguimiento. Archiva falfo.
Unidad de Estudios | 8. Recibe aprobacién y proyecto comunitario para | - Proyecto 1h
Superiores de levarse a cabo en el plantel. Archiva | - Aprobacién
Alotepec memorandum.
9. Desarrolla proyecto comunitario en el lugar | —Informe 12 h
establecido y envia mediante memorandum al | — Proyecto
Departamento de Programas y Proyectos
Especiales informe final de actividades donde se
muestran las metas y objetivos alcanzados.
Archiva proyecto.
Departamento de 10.Recibe informe final de actividades donde se | —Informe 2h
Programas y muestra la meta y objetivo alcanzado del
Proyectos proyecto comunitario. Archiva informe.
Especiales
Fin del procedimiento.
Control del procedimiento
Clave CSENO-DDA-PS1.2 Elaboracion Mayo de 2018 Actualizacion No aplica Pagina 3/6
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9. Diagrama de flujo.

Direccion General

Direccion de Estudios Superiores

Direccion de Estudios Superiores

Direccion de Estudios Superiores

Departamento de Programa vy
Proyectos Especiales

Unidad de Estudios Superiores de
Alotepec

O

Y

1. Recibe propuesta del
proyecto  comunitarioc vy

2. Recibe propuesta del

turna mediante  comeo
electrénico parasu revision,

Memordndum

P| proyecto comunitario revisa
v valida .

ZCumple con Io
requisitos?

No
= _Emna proyecta Jpara 4. Recibe observacicnes |,
mejorar fa propuesta con corriaa S
base al fortalecimiento de la P & ¥ P
s nuevamente para su
cultura indigena Wy
— revisién,
comunitaria.
M Memordndum
7 Propuesta
5. Imprime proyecto y tuma
—» para su valoracién
presupuestal.
Valoracién
r
A
Control del procedimiento
Clave CSEINQ-DDA-PS1.2 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 4/6
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EERE

9. Diagrama de flujo.

Direccién General

Direccion General

Direccion de Estudios Superiores

Direccion Administrativa

Direccion de Estudios Superiores

Direccién de Estudios Superiores
de Alotepec

Y

6. Recibe proyecto

comunitario y envia fallo
para su conodmiento.

Proyecto

Valoracion

aprobacidn para
seguimiento.

7. Recibe fallo de aprobacién
del proyecto, informa de

8. Recibe aprobacdén vy

3| manera verbal y envia la

Aprabacién

»{ proyecto comunitario para
llevarse a cabo en plantel.

Proyecto

9.Desarrolla proyecto
comunitario en el lugar
estableddo y envia informe
final de actividades %
objetivas alcanzados.

Informe

Clave CSENO-DDA-PS1.2 Elaboracion

Control del procedimiento

Mayo de 2019

Actualizacion

No aplica Pagina 5/6
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9. Diagrama de flujo.

Direccion de Estudios Superiores

Departamento de Programas y
Proyectos Especiales

10. Recibe informe final de
actividades donde se| |
muestra la meta y objetivo
alcanzado del  proyecto
comunitario.

Infarme

Fin

Elaboré:

Ing. Ismaél Cheng Meléndez
Jefe de Departamento de
Programas y Proyectos Especiales

Lic. Beatrtz Dominguez Aguilar
Directora de Estudios Superiores

Dominguez Aguilar

Lic. Be
Directora de Estudios Superiores

L

Clave CSEIO-DDA-PS1.2

Elaboracién

Contral del procsdimiento

Mayo de 2019 Actualizacién

- No aplica Pagina 6/6



23 CUARTA SECCION SABADO 27 DE FEBRERO DEL ANO zo21

MANUAL DE Lo g:ii_ﬁj
PROCEDIMIENTOS

Nombre del proceso: Administracion del modelo educativo. j

-

o

1. Nombre del procedimiento; Asignacion de cargas académicas a profesores.
Insumo: Cargas horarias académicas de los docentes.

Producto/servicio: Asignacion de grupos y horarios.
Area responsable del procedimiento: Departamento Académico / Direccidn de Estudios Superiores.
[ Tiempo de ejecucion: 37 horas/00 minutos.

2. Objetivo:
Asignar grupos y horarios de materia
través de cargas horarias académicas, para ofrecerun m

s a los docentes de la Unidad de Estudios Superiores de Alotepec, a
ejor servicio educativo a los estudiantes.

3. Alcance:
Asignar cargas horarias académicas para las y los docentes de la Unidad de Estudio

| Alotepec en un periodo de cada seis meses.

s Superiores de

4. Marco juridico:

« Decreto de creacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de febrero del 2003.

Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015.
Articulo 2. '

» Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 20186.

Articulo 24, fraccion Il; 26, 1 y 1.

« Manual de Organizacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de Junio del 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccién de Estudios Superiores/Direccion General.
» Unidad de Estudios Superiores de Alotepec/Direccion de Estudios Superiores.
« Departamento Académico/Direccion de Estudios Superiores.

6. Politicas de operacion:

+ No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.

L

Control del procedimiento

Clave CSENO-DDA-PS1.3 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 1/5
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1

[_8. Descripcién del procedimiento.

y . o Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad frdriidin (Hrs/min)
Inicio del procedimiento.

Departamento 1. Convoca mediante memorandum a la Unidad de — Solicitud Th
Académico Estudios Superiores de Alotepec a una reunién de | — Solicitud 1
trabajo indicando lugar, fecha y hora, solicitando — Acuse
cargas horarias académicas de los docentes del
plantel, y envia con copia a la Direccién de
Estudios Superiores para su conocimiento
recabando acuse. Archiva acuse.

Unidad de Estudios |2. Recibe solicitud para reunion de trabajo, integra - Cargas 10 h
Superiocres de cargas horarias académicas de los docentes del | _ Solicitud
Alotepec plantel y asiste en el lugar, fecha y hora

programada con el Departamento de Estudios
Superiores. Archiva memorandum.

Departamento 3. Recibe cargas horarias académicas de los - Cargas 8h
Académico docentes del plantel, analiza de manera conjunta
con la Unidad de Estudios Superiores de Alotepec
las asignaturas que impartiran de acuerdo a la
siguiente informacion:

a) Perfil Académico del docente.,

b) Disponibilidad de asignaturas,

¢) Disponibilidad de horas clase.

d) Carga horaria de asignaturas.

Y determina.

¢Cumple con los requisitos?

No:

4. Indica de manera verbal las observaciones en las | — Cargas Th

cargas horarias académicas de los docentes del

plantel a la Unidad de Estudios Superiores de
Alotepec, y turna para su solventacion.

Unidad de Estudios |5. Recibe cargas horarias académicas de los | — Cargas N/D
Superiores de docentes del plantel con observaciones, corrige de
Alotepec acuerdo a lo observado, agenda cita para reunion

de trabajo y presenta para su revision en el lugar,
fecha y hora programada (retorna a la actividad

No 3).
Si:
Departamento 6. Coteja con el mapa curricular y envia cargas | - Memorandum 4 h
Acadeémico horarias académicas mediante memorandum a la ~ Cargas

Direccién de Estudios Superiores para su

validacion.

Clave CSENO-DDA-PS1.3 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pagina

Control del procedimiento
2/5
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Direccion de 7.
Estudios Superiores

Departamento 8.
Académico

MANUAL DE
OCEDIMIENTOS

Recibe mediante memorandum cargas horarias | — Memorandum 3n

— Cargas

académicas, valida mediante rubrica e instruye de
manera verbal al Departamento Académico & una
reunion de trabajo con los Y las docentes de la
Unidad de Estudios Superiores de Alotepec para
establecer los grupos que seran asignados a cada
docente, durante el semestre a cursar. Archiva
memorandum y cargas.

Convoca mediante memorandum a las y los
docentes de la Unidad de Estudios Superiores de
Alotepec a reunion de trabajo indicando lugar,
fecha y hora para l|a asignacion de grupos Yy
asignaturas, envia con copia a la Direccidon de
Estudios Superiores, para su conocimiento ¥y
recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe a las y los docentes para reunion de
trabajo, en el lugar, fecha y hora, determina la
asignacion de grupos Y asignaturas en los
horarios definitivos para el semestre a cursar en la
Unidad de Estudios Superiores de Alotepec,
notifica mediante oficio informacién definida a la
Direccion de Estudios Superiores para su
conocimiento y recaba acuse. Archiva acuse.

Nota: La asignacion de cargas acadéemicas se
realizara cada 6 meses.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento

Clave CSENO-DDA-PS1.3 Elaboracion Mayo de 2018 Actualizacién

No aplica

— Memorandum
— Memorandum 1
— Acuse

— Informacién
— Acuse

oy

Pagina

CSEND
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9. Diagrama de flujo.
Direccién de Estudios Superiores Direccién de Estudios Superiores Direccion General
- nidad de Estudios Superiores de ; » . .
Departamento Académico Unidad de Aroteopec P Direccion de Estudios Superiores
2. Recibe solicitud
a1 Convoca a para reunidn de trabajo,
reuniocn de  trabajo ,|integra  cargas  horardas
solicitando cargas horarias y "lacadémicas de los decentes
envia para su conccimiento. y asiste en el lugar, facha y
hora programada.
Solicitud Targa
sTcitud 1 ridn de
e DsSuper:'oras m

\/

&=

3; Recibe cargas
horarias académicas de los

7 -
docentes, analiza de manera ’

cenjunta y determina.

tCumple con lo
requisitos?

Si

: 8, Recibe  cargas
4. Indica de 3 Rzt 8
horarias académicas  con
manera verbal las

. observaciones, corrige
observaciones en Ias cargas > ’ i i

. o agenda cita para reunidn
horarias académicas y tuma E p WO ¥
presenta para su revisién en

ra su solventacidn.
pa @ fechay hora programada.

6. Coteja con el mapa
plcurricular y envia cargas »
"I horarias académicas para su
validacion.

7.Recibe  cargas horarias
académicas, valida e instruye
a una reunién de trabajo
para establecer los grupos
que serdn asignados

Memoridum Memoradum

Cargas

Control del procedimiento
Clave CSENO-DDA-PS1.3 Elaboracién Mayo de 2019 Actualizacion - No aplica Pagina 4/5
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9. Diagrama de flujo.

Direccion de Estudios Superiores

Departamento Académico

8. Convaca a
reunion de trabajo para la
asignacion  de grupes y
asignaturas, envia para su
conocimiento y recaba.

Memordndum

Nota: Lla asignacion de
cargas académicas  se
7| realizara cada 6 meses.

9. Recibe las vy los
docentes para reunion de
trabajo, determina la
asignacion de grupos y
asignaturas y notifia para
su conecimiento.

Informacién Unida.d

e Estudios
—

e Estudios
de Alotepec

inet Estefhania
Esteva Flores
Jefa de Departamento Académico

L

. dm:’nguez Aguilar
Directora de Estudios Superiores

- finguez Aguilar
Directora de Estudios Superiores

|

Clave CSEHNO-DDA-PS1.3

Elaboracion

Control del procedimiento
Mayo de 2019 Actualizacion
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| Nombre del proceso: Desarrollo académico.

1. Nombre del procedimiento: Inscripcion o reinscripcion a los bachilleratos integrales comunitarios.
Insumo: Formatos y documentacion del alumno para inscripcion o reinscripcion.
Producto/servicio: Inscripcion o reinscripcion a Bachilleratos Integrales Comunitarios.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar/Direccion de Planeacion
| Tiempo de ejecucidn: 184 horas/30 minutos.

2. Qbjetivo:
Inscribir a las personas aspirantes y reinscribir a las y los estudiantes con apoyo de la normatividad vigente

aplicable de los Bachilleratos Integrales Comunitarios para garantizar acceso a la educacion media superior.
3. Alcance:

Ingresar al aspirante y/o estudiantes al Sistema Educativo Nacional en su modalidad de Educacnon Media
Superior de los Bachilleratos Integrales Comunitarios del Colegio Superior para la Educacion Integral
Intercultural de Oaxaca de manera semestral.

4. Marco juridico:

e Constitucién Pclitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Eubiicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril del 2019.

e Decreto de creacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
: Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de febrero del 2003.
Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015.
Articulo 2, fracciones |, I y 111

s Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016
Articulo 18, fracciones IX, X y X|; articulo-20, I-VI.

« Manual de Normas de Control Escolar para los Bachilleratos Integrales Comunitarios del Colegio Superior

para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de diciembre del afio 2010.

+ Manual de Organizacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Geobierno del Estado de Oaxaca el 25 de Junio del 20186.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

s Direccidon de plantel/ Direccién de Planeacion.
Departamento de Control Escolar/Direccion de Planeacion.
¢ Alumno (a)

6. Politicas de operacidn:

» No aplica.

Control del procedimiento
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CSENO
MANUAL DE ‘ ;
PROCEDIMIENTOS ;
7. Formatos:
« Registro de inscripcion y acreditacion escolar. (Anexo 1)
» Concentrado de datos estadisticos. (Anexo 2)
e Reporte de deserciones. (Anexo 3)
» De observaciones en expedientes. (Anexo 4)
» Carta compromiso. (Anexo 5)
Control del procedimiente
Mayo de 2018 Actualizacion No aplica Pagina 217
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

£TI]

8. Descripcién del procedimiento.
: - e Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad P {Hrs/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Elabora memorandum dirigido a la Direccidon del | - Memorandum 3h
Control Escolar plantel, indicando el lugar, fecha y hora para la | — Calendario
recepcion de documentacion para llevar a cabo la | — Formatos
inscripcion, anexando de manera fisica y digital | _ Acuse
calendario interno con los siguientes formatos para
alumnos(as):
Inscripcién:
a) Concentrado de datos estadisticos.
Reinscripcién:
a) Formato de registro de inscripcion vy
acreditacion escolar (FRIAE).
b) Concentrado de datos estadisticos.
c) Reporte de desercidn escolar.
Firma, envia y recaba acuse. Archiva acuse.
Direccién de plantel |2. Recibe mediante memorandum de manera fisica y | — Documentacién 2h
digital calendario con formatos para inscripcion vy | — Formatos
reinscripcion de alumnos(as), % recibe | - Memorandum
documentacién correspondiente de los | _ calendario
alumnos(as). Archiva memorandum vy calendario.
3. Asiste en el lugar, fecha y hora establecida al | - Documentacién 2h
Departamento de Control Escolar, entrega los | — Formatos
formatos .debidamente requisitados y los
siguientes documentos:
Inscripcion:
a) Expediente de estudiante, con lo siguiente:
a. Acta de nacimiento
b. CURP
c. certificado de secundaria
d. 2 fotografias tamafio infantil.
Reinscripciaon:
a} Listas de calificaciones.
Departamento de 4. Recibe documentacion y formatos | - Documentacion 80 h
Control Escolar correspondientes debidamente requisitados, revisa | — Formatos
y determina. '
¢ Existen observaciones?
No:
5. Valida formatos de inscripcién y reinscripcion con | — Documentacién 4h
documentacion de alumnos(as). Archiva formatos | — Formatos
y documentacion.
Contrel del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Nota: En caso de ser inscripcion, se asigna
matricula al alumno(a).

Fin del procedimiento.

Si:
Departamento de 6. Realiza observaciones mediante formato, integra | — Carta 88 h
Contral Escolar con formatos y documentacion al expediente, | — Expediente
entrega a la Direccion del plantel carta
compromiso dirigida a la persona aspirante
indicando observaciones para su solventacion.
Archiva temporaimente expediente.

Direccion de plantel |7. Recibe carta compromiso y entrega al alumno(a) | - Carta 30 min
indicando observaciones para su solventacion.

Alumno(a) 8. Recibe carta compromisc con observaciones, | - Carta 1h
firma, solventa y presenta con documentacion a la | — Documentacion
Direccion de plantel para su correcta inscripcién o
reinscripcion.

Direccion de plantel |9. Recibe carta compromiso debidamente firmada | — Carta 2h
con documentacién y presenta al Departamento de | — Documentacién
Control Escolar para solventar observaciones.

Departamento de 10. Recibe carta compromiso debidamente firmada | — Expediente 2h
Control Escolar con documentacion, integra al expediente
solventando observaciones y notifica de manera
verbal a la Direccidon del plantel que la persona
aspirante queda oficialmente inscrito. Archiva

expediente.

Nota: En caso de no cumplir con la entrega de
documentacion en un plazo de 30 dias,
nuevamente se realizara una carta compromiso
hasta tener la documentacion correspondiente

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CSENC

9. Diagrama de flujo.
Direccién de Planeacion Direccién de Planeacién
Departamento de Control Escolar Direccion de Plantel
1.Elabora memorandum 2. Recibe

calendario con formatos y
documentacion
correspondiente de las y los

indicando  recepcién  de
decumentacion, firma  y

-,
P

envia.
alumnos(as).
Memorandum Documentacién
Calendario m
Formatos Memordndum !
A
r
3. Asiste en el

4. Recibe documentacion y
formatos correspondientes|
debidamente  requisitados,|
revisa y determina.

lugar, fecha y hom
establecidos, entrega los
formatos debidamente
requisitados v documentos.

Documentacién

¢Existen
observaciones?

Documentacidn

Nota: En caso de ser
inscripcion, se asigna
matricula alalumo(s)

5. Valida formatos
de inscripcion y reinscripcidn
con documentacian de los y
las alumnos(as).

Documentacidn

Control del procedimiento
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CSEINO

(9. Diagrama de flujo.

Direccién de Planeacion Direccién de Planeacion
Alumno(a)
Departamento de Control Escolar Direccion de Plantel

6. Realiza v Recibe carta Snm IS Rf;::mac;ﬁ
observaciones, integra al compromiso y entrega al & I:rdccumyntacién fitha
expediente ¥ entrega P alumno (a) indicando > — r?:senta ‘ara "
indicando observaciones abservaciones para ——— L i z:ié'; 5;
para su solventacion. solventacién. a inscrip

Carta

Documentacidn

Car Direccién >

reinscripdon.
Carta

Contro! del procedimiento
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CSENO

9. Diagrama de flujo.

Direccién de Planeacion '

Direccién de Planeacion

Direccion de Plantel

, Departamento de Control Escolar

Nota: En case de no cumplir
con la entrega de
decumentacién en un plazo
de 30 dias, se realizard una
carta compromiso hasta
tener la  documentacién
correspondiente.

10. Recibe carta
debidamente firmada,
integra al expediente

9. Recibe carta compromiso
debidamente firmada con
documentacidn y presenta
para sclventar
observaciones,

Carta

Expediente

1

Elaboré: .
/ "y
\
Ing. David Ernestro Hernandez i
g Avendano L'C[').J hbe P pe
Jefe de Departamento de Control et 2 lansacion
Escolar

Control del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

3 W "

= i,

; CSENO FORMATO DE REGISTRO DE INSCRIPCION Y ACREDITACION ESCOLAR

a
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Formato de registro de inscripcion y acreditacion escolar (formato tamario carta, consta de una foja).

ANEXO 1.

817

Pagina

No aplica

Actualizacion
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

AR E it

T INSTRUCTVO'DE LIENADO
S - SEANOTARA ¢ i

“|El nomhre del plantel.
La clave CT.

La localidad y municipio donde se ubigue al plantel.
El mddulo.

“|El ndmero consecutivo.

-{La matricula.

3 Clave Unica de Regisiro de Pohlacidn.

|El sexo del alumno(a): H= hombre y M= mujer.
|Elnombre completo delfla alurnno(a) iniciando en el siguiente orden: primer apellido, segundo i
pellido y nombra(s).

La edad actual delila alumna(a).

La situacion acluai delfla alumno(a).

La calificacién de cada materia dellla alumno(a). .

La situacion dellla alumno(a) al final del madula: {T) REGULAR,; (2) IRREGULAR, (3) BAJA; (4)
REPROBADG(A).

El ndmero de adsudos al fin del moculo (fodos fos madulos cursados y aclual antes del periodo de
regularizacion).

La clave de la Unidad de Contenido de adeudos ai fin del modulo {todos los modulos cursadas y
actual antes del periodo de regularizacidn).

El ndmero de adeudes entodos los madulos cursandos (despuss del periodo de regularizacion).
La clave de |a Unidad de Contenido de adeudos en todos 165 maduios cursados (después del
periodo de regularizacidn).

La situacion actual delfa alumno(a) despugs dei periado de regulanzacion: (1) REGULAR; (2)
IRREGULAR; (8/D) SIN DERECHQ.

La fecha de baja (dia, mes y afin).

La facha de nacimiento delila alumno(a) {afio, mes ydia).

El nombre completay firma de |a persona que funge como director del plantel.

El seilo del piantel.

“|El nombre completo de la persona que reviso y valids. [
/|El nombre completo de la persena que funge como titular del Departamento de Conirol Escolar,
“|El sello del Departamento de Controf Escolar.

Control del procedimiento
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MANUAL DE

ANEXO 2.

Concentrado de datos estadisticos (formato tamario carta, consta de una foja).

COLEGIQ SUPERIOR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCULTURAL DE OAXACA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CONCENTRADO DE DATOS ESTADISTICOS

TOTAL OE GRUPOS POR SEMESTRE

NOMBRE DEL PLANTEL: ) -
CLAVE CT: ei] 1 3 5 TOTAL
LOCALIDAD Y MUNICIPIO: @
CICLO ESCOLAR: @) SEMESTRE:  (5) 1 1 1 3

i
{
|
i
i
{
|
i

SEGUNDO CUARTD 2 4 T OT A-L
MATRICULA FIHAL DEL MOGULO/SEMESTRE ANTERIOR A | B | ¢ a | B | C i

TERCERD QUIHTO TERCERO | GUINTO JoTAL

DESERTARON TOTAL T

1
HOMBRES | i
MUJERES | 1

i INICIO DE MODULO/SEMESTRE
| T T I R -
ALUMHNOS PRIMERO TERCERO QUINTO

A 8 c A B c A B c

NUEYO INGHESO
REINGRESOS
INCORPORADDS (1
TRASLADOS (T)
AEPETIDOR( R )
PORTABILIDAD DE ESTUDIO (PE)

TOTAL WCIAL =
HOMBRES

MLIJERES
IRREGULARES INSCRITOS

FIN DE MODULO/SEMESTRE TOTAL FINAL
INSCRIPCICN [MICIAL + !
BAJAS HOMBRES 2 5 |

BAJAS MUJERES j
| TOTAL BAJAS -

| REPROBADOS HOMBRES [SOR)

! REPROBADDS MUJERES (SOR] |
; JOTAL REPROBADOS [SDR)
TOTAL IRREGULARES |
TOTAL AEGULARES !
MATRICULA TOTAL FINAL i
HOMBRES

MUWERES

TOTAL |

DESPUES DEL PERIODO DE REGULARIZACION [ENERO) 1 -3 5

e ————
ALUMNOS SIN DERECHO A REINSCRIPCION
HOMBRES
MLLERES

| MATRICULA FINAL DEL SEMESTRE
HOMBRES
MUJERES 2 . i

NOWERE ¥ FIFVA COTEJO ¥ VALL 5

(6)
NCWBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL $ELLO DEL PLANTEL

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CSEINO

INSTRUCTIVO DE LLENADQ
SE ANOTARA

|El nombre del plantel.
La clave CT.

|La localidad y municipio.

|El ciclo escolar,

|La modalidad del semestre.

El nombre completo v firma de la persona que funge como titular de la
Diretcién del plantel.

El sello del plantel.

El nombre completo v firma de la persona que cotejd vy validd.

Control del procedimiento
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T T —

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CSEIIO

T,

ANEXO 3.

Formato de reporte de desercién escolar (formato tamario carta, consta de una foja).

COLEGIO SUPERIOR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCUL TURAL DE OAXACA
DEPARTAMENTO DE CONTROL E5COLAR

REPORTE DE DESERCION ESCOLAR I :
NOMBRE DEL PLANTEL: m
| cLavEcT. 2 SEMESTRE: (4) |
CICLO ESCOLAR: [l] ;
NP | MOD/SEM GRUPO HOMBRE DEL ALUNND[A) MOTIVO i
(5) (6 m ) ©
¥
I i
; [ [ ] i
] : i |
FECHA 0 j ;
(11 ‘ i ;
NOMURE ¥ FIRIA DIRECTOR(A] DEL PLANTE: BYEREY, il ff,fsig&f:- BEPTYOE
REVEOYVAlLD (13
e B e sz _ - —— _
Control del procedimiento
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MANUAL DE el
PROCEDIMIENTOS & e

(1) " |El nombre del plantel.
2)5" laclaveCT,

_|El semestre del que se esta reportanda |a desercién escolar.
|El ndimero consecutivo de personas. i
La modalidad o semestre.
El grupo. |
~ |Elnombre completo del alumno(a). , I
_ (9) " |Elmotivo de desercian del alumno(a). ,
* | A fecha en que se presenta el reporte de desercion de (as y los

= e lalumnos. _ ,
11 - |El nombre completo v firma de la persana que funge como titular de
| _

|la direccién del platel.
o : El nombre completo v firma de Ia PErsona que funge como titular dal
-|Departamento de Control Escolar. 5
El nombre completa v firma de la persaona gue revisd v validg. '

L_.‘—-——-ﬁq__—___‘

Control del procedimienta
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MANUAL DE
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ANEXO 4.

Formato de observaciones en expedientes

(formato tamafio carta, consta de una foja).

FORMATO DE OBSERVACIONES EN EXPEDIENTES

DIRECTOR (A): FECHA: @ i
BIC DE: CICLO ESCOLAR: 0]
ZON MOTWC CF 3 TODAS LAS INCONSISTENCIAS (FALTA DE FOCUMENTACION) €N EXPEDIENTE DE LOS ASPIRANTES A SER
ALUMBNOS DEL PLAD "\ SU CARGO. ENTREGO A USTID LA RELACION DE LOS MISMOS, EXHORTAMDOLOS A QUE EN UNA REUNION
N LOS PADRES DF FAMILIA O TUTORES SEAN INFORMADOS DE LA STUACION DEL ASPIRANTE. LA CUAL DESERA SER ENTRECADA BN
Un PLAZS NG MAYCR A 30 DiAs HABILES.
i T NOMBRE DEL ASPIRANTE DOCUMENTQ (5) PENDIENTE (5)
e i m i (8) !
! |
i
i
REC3i (9) ENTREGLE (10) i
S e e L e gl
L
Control del procedimiento
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CSEIlD

El nombre cc:mpieto de la persona que funge como titularde la
|Direccion del plantel,
Lafecha en que requisita.
El nombre de la comunidad donde se localiza el Bachillerato |
: rntegral comunitario.
El cu:lcr escolar,

~|La modalidad, semestre v grupo.

;a,IEI nombre completo de la persona aspirante.
[Los documentos pendientes. |
'(El nombre completo y firma de la persona que recibe,
_|Elnombre completo y firma de la persona que entregue, |

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ANEXO 5.

Formato de carta compromiso (formato tamario carta, consta de una foja).

Colegio Superior para la Educacién
Integral Intercultural de Qaxaca

Oalaca

ASUNTO: CARTA COMPROMISO

SR i il oy CARTA COMPROMISO 7+

(13 ;
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR i
OFICINAS CENTRALES, OAXACA. OAX,

{
|
i

Solicito a usted de la manera més atenta, se me otorgue prorroga de 30 {treinta) dias para la
i entrega completa de mi expediente ante esta Jefatura de Control Escolar. ya que por
motivos estrictamente personales no cuento con mi documentacidn completa en este
momento. razdén por la cual hago el siguiente compromise y para ello proporciona los

siguientes datos: i
i

NOMBRE DEL ASPIRANTE: {2)

SEMESTRE: (3} CRUPO: (4}

NOMBRE DEL BACHILLERATO: (5)

Los doecumentos faltantes son los que a continuacion e senalan con la observacion de pendientes:
DOCUMENTO OBSERVACIONES (9)

N.P. | (8)
N ACTA DE MACIMIENTO
CERTIFICADO DE SECUNDARIA
CURP
CERTIFICADO PARCIAL DE LA ESCUELA
DE PROCEDENCIA
FOTOS
CONSTANCIA DE EXTEMPORANEIDAD
. HISTORIAL ACADEMICO -
Sa hace la observacidn que la prorroga de tiempo es aplicable selo en los casos de
certificactdn parcial y cuando medie juicio civil por correcciones de nombre, apellido o
algdn dato del acta de nacimiento.
Estay consciente del compromiso que suscriba, sabedar de que una vezr qua entregue mi
documentacién completa. gozaré da matricula y estaré oficialmente inscrito. Por lo tanto de
ne ser alumno oficial del CSEIIQ los semestres que haya cursado en el plante! no se
reconocerdn  y ante el incumpilmiento vy la falta de estos requlisitos. serd dado de baja del
$ Bachiilerate en e! que obtuve mi alta. Firmo Ia presente a mi entera satisfaccién en
p {10) a los dias {11} del mes 2y del

afo {13y,

|
|

!

H

|

: C.C.T: | FECHA: (8) [ CICLO ESCOLAR: ()
|

i

|

|

|

Ny s~

FIRMANDQO DE CONFORMIDAD

. Vo. Bo.
|
|
i (13) {15) (16}
i h YyOMEBRE ¥ FIRMA DEL MOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR r
| W ASPIRANTE - © RESPONSABLE EL/LA DIRECTORA{A)
]
| |
! |
Control del procedimiento
Clave CSEIlO-DP-PS2.1 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pagina 16/17



SABADO 27 DE FEBRERO DEL ANO 2021 CUARTA SECCION 43

MANUAL DE
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) CSENIO

. R - SE ANOTARA
El nombre completo de la persona que funge comoa titular del Departament:
de Control Escolar,

El nombre completo de la persona aspirante gue entrega la docurnentacion.
El semestre que cursa actualmente.

El grupo al que pertenece en el Bachillerato Integral Intercultural
Comunitario, o

El nombre completa del Bachillerato Integral Intercultural Comunitario.

La fecha en que se redacta |a carta compromiso.

El periodo del ciclo escolar cursado.

De manera progresiva los documentos gue son entregados al
Departamento.

Alguna especificacion u observacion en la documentacion recibida.

El lugar en gue se estan entregando los documentos. ‘
_|La fecha del dia en gue se estan entregando los documentos.
|El mes en gue se estan entregando los docurmnentos.
|El afic en que se estan entregando los documentos. i

El nombre completo y firma de la persona aspirante que realiza la solicitud,
I nombre completo v firma de |2 persona que funge como tutor o

|responsable de la persona aspirante.
El nornbre completo y firma de vista bueno de la persona que funge coma

itular de la Direccidn del plantel.

Control del procedimiento
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i . R CeEIN

MANUAL DE 8§ =Y g {35 CSEHD
PROCEDIMIENTOS

| Nombre del proceso: Desarrollo Académico, . ]

1. Nombre del procedimiento: Acreditacion de calificaciones finales.
Insumo: Calificaciones de las y los estudiantes.
Producto/servicio: Acreditacion de semestre.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar/Direccion de Planeacion.
| Tiempo de ejecucién: 152 horas/5 minutos.

2. Objetivo: :
Acreditar las calificaciones finales obtenidas en el semestre para definir la situacion académica de cada

estudiante perteneciente al Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca a través de la
normatividad vigente aplicable.

3. Alcance:
Acreditar las calificaciones obtenidas en el semestre de los y las estudiantes pertenecientes al Colegio

Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca cada semestre.

4. Marco juridico:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 15 de septiembre de 2017.

» Decreto de creacioén del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de febrero del 2003.
Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015.

Articulo 2, fracciones I, 1l y [11.

* Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.
Articulo 18, fracciones IX, X y XI, articulo 20, fracciones | al VI, ,

» Manual de Organizacion del Colegio Superior para la Educacidn Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de QOaxaca el 25 de junio de 2016.

* Manual de Normas de Control Escolar para los Bachilleratos Integrales Comunitarios del Colegio Superior

para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de diciembre del afic 2010.

Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion de plantel/ Direccién de Planeacion.
Departamento de Control Escolar/Direccién de Planeacién.

. Politicas de operacioén:

No aplica.
Formatos:

Registro de inscripcién y acreditacion escolar (Anexo 1).
Concentrado de calificaciones modulares. (Anexo 2).
Concentrado de datos estadisticos (Anexo 3).

Reporte de desercion escolar (Anexo 4).

Reporte de bajas (Anexo 5).

Registro de examenes de regularizacién {Anexo B).

e e 0 e ey me ey

|_- Acta de examen de regularizacién (Anexo 7).

Cantrol del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS 7

8. Descripcién del procedimiento.

: o o s Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripciéon de la actividad ttaniite (Hrs/min)

Inicio del procedimiento.

Departamento de 1. Elabora memorandum dirigido a la Direccion del | — Memorandum 3h
Control Escolar plantel indicando lugar, fecha y hora para la
: recepcion de documentacién para acreditacion de

calificaciones anexando de manera digital

calendario interno y los siguientes formatos:

a) Formato de Registro de Inscripcion vy
Acreditacion Escolar (FRIAE)

b) Concentrado de calificaciones modulares.

¢) Concentrado de datos estadisticos.

d) Reporte de desercién escolar.

e) Reporte de bajas.

f) Formatc de registro de exdmenes de
regularizacion.

g) Acta de examen de regularizacion.

Direccién de Plantel |2. Recibe indicacién y mediante correo electrénico | — Memorandum 40 h
formatos de las actividades correspondientes al
proceso de acreditacion, requisita de manera
digital con calificaciones del semestre
correspondiente, de acuerdo al calendario interno
y envia al Departamento de Control Escolar para
su revision. Archiva memorandum.

3. Imprime formatos, requisita calificaciones del | - Formatos 40 h
semestre correspondiente ¥ envia al | — Lista
Departamento de Control Escolar anexando listas
de calificaciones finales para su revision de
acuerdo al calendario interna.

Departamento de 4. Recibe mediante correo electrénico y de manera | — Formatos 4 h
Control Escolar fisica formatos de calificaciones de los semestres | — Lista
correspondientes, con las listas de calificaciones
finales, revisa que las fechas de baja coincidan
con el ultimo parcial cursado.

5. Notifica de manera verbal a la Direccién del plantel | — Formatos 30 min
que las calificacicnes de los parciales han sido | - Lista
asentadas. Archiva formatos vy lista.

Direccion de plantel |6. Recibe notificacion y envia mediante correo | - Formatos 16 h
electrénico y de manera fisica formato de registro :
de examenes de regularizacion de acuerdo al
calendario interno al Departamento de Control
Escolar para su conocimiento.

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

L AT { S ind St IR

4

JUMTOS COMNSTE L

aca - s

Nota: El  calendario interno  contempla
programaciones para los meses de octubre, enero,

mayo y junio.
Departamento de 7. Recibe mediante correo electrénico y de manera | — Registro 40 h
Control Escolar fisica, formato de registro de examenes de i

regularizacion y valida lo siguiente:

a) Que la informacion asentada en las actas vy el
kardex de cada alumno coincidan.

b) Que las listas de calificaciones no se
encuentren alteradas por errores de formula.

Y determina.

(Existen observaciones?

Si:

8. Notifica de manera verbal a la Direccién del plantel | — Registro 30 min

las observaciones en la documentacion para su
solventacion. Archiva formato.

Direccion del plantel /9. Recibe observaciones, solventa formato de | — Registro 8h
registro de exdmenes y presenta nuevamente
mediante correo electrénico y de manera fisica al
Departamento de Control Escolar para su revision
(retorna a la actividad No.8). '

No:
Departamento de 10. Imprime kérdex de calificaciones de los y las
Control Escolar alumnos(as), rubrica, y notifica de manera verbal a 5 min

la Direccién del plantel que han quedado
asentadas las calificaciones finales.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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MANUAL DE
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s A

=

9. Diagrama de flujo.

Direccion de Planeacién

Direccion de Planeacién

Departamento de Control de

|
|

Estcl Direccion de Plantel
?‘..Efabora mem.o'randum 3 Recibe
indicanda  recepcién  de e

documentacion  anexando ,.| indicacion y formatos de las

de manera digital calendario
interno y formatos.

Memorandum

4, Recibe ;
formatos de calificaciones,
revisa que las fechas de baja 4

actividades, requisita Y
envia para su revisién.

Memordndum

r

3. Imprime
formatos, requisita y envia
anexando listas de,

coincidan con el ditimo
parcial cursado.

Fomato

5. Notifica que las
calificaciones de los pardiales

califieaciones finales para su
revision de acuerdo al
calendario interno.

Fommatos

Nota: Calendaric intemo
contempla  programaciones
para los meses de octubre,
energ, mayo vy junio.

6. Recibe
notificacién y envia formato

han sido asentadas.

Formatos

=

|

» de registro de exdmenes de
regularizacién para  su
Bnocimiento_

Formatos

Clave CSE!NO-DP-PS2.2

Elaboracién

Control del procedimienta
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PROCEDIMIENTOS

9. Diagrama de flujo.
Direccidon de Planeacion Direccion de Planeacion

Departamento de Control Escolar Direccion de Plantel

7.Recibe formato de registro
de exdmenes, valida Y

determina.

i Existen
gbservaciones

No

8. Notifica las 9. Recibe
observaciones en fa .| observaciones, solventa vy
documentacién  para  su "|presenta nuevaments para
su revisidn,

Registro L@

10. Imprime kérdex
de calificaciones de los y las
—»|alumnos(as), rubrica, vy
notifica que han quedado
asentadas|as calificaciones.

solventadidn.

Fin

UM

Ing. David Erne;téHeméndez
Avendario
Jefe de Departamento de Control
Escolar

Lic\Jacobo Sanchez Lopez
Dixectgr de Planeacion

Control del procedimiente
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1.

lar (formato tamafio carta, consta de una foja).

Formato de registro de inscripcion y acreditacion esco

[ NoMBRE DEL PLANTEL; [
| CLavEC.T,
| LOCALIDAD ¥ Mumcrmo;

&)

TIOAD Y VALORES ComuniT AN Gy
DGha |

mzren:
" 30 LECTURA ¥ REDRECIEN |
SUCLON A LAY CUNG iy 305ty

FEAAIRO10 Cotumrang
FXPRES iy cintua, g -
CHFES FOMMACON Sigins
COT] CRINI AL oM Y Turaw

22
WOMERE ¢ FIRLCEL DiAgamea £ CEL
PLanTE

|

COLEGIO SUPERIOR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCULTURAL DE OAXACA

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR w e ]

FORMATO DE REGISTRO DE INSCRIPCION ¥ ACREDITACION ESCOLAR

MODULO:
CICLO ESCOLAR:

{CLAVE-UNTGAD B ECATERIDG)- AN D0 meoDs oy
CALIFICACION

ASETCIET | Lok ue M aznmorey FTLASEN ALty
TRON L e eTae) SLmrony
cumnney rtresore

an LTV

e i —uy —_—
tEuscs BE8 vyl 00

Foate JEFEACELOESTD CECTTROL gis iR PELLICONTRCL S e
LanTEL

Control del procedimiento

6/19

Pagina

CSENO-DP-PS2.2 Elaboracién Mayo de 2019 Actuaiizacion No aplica

Clave



50 CUARTA SECCION SABADO 27 DE FEBRERO DEL ANO 2021

MANUAL DE
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R e T T b bt

S U INSTRUCTIVO DELLENADO -
Rt T e s SEANOTARA Sotsins

“|El nombre del plantel.
‘|Laclave CT.

‘|La localidad y municipio donde se ubigue el plantel.

1 madulo.

|El ciclo escolar,

|El grupo.

I ndmero consecutiva,

“|La matricula.

|La Clave Unica de Registro de Poblacion.

El sexo del alumno(a). H= hombre y M= mujer.

“[El nombre camnpleto delfla alumno(a) iniciando en el siguiente orden: primer apellido, segundo
Japellido ¥ nombre(s).

|La edad actual delila alumno(a).

|La situacidn actual delfa alumno(a).

a calificacion de cada materia delfla alurmno(a).

[La situacidn delila alumno(a) al final del madulo: (1) REGULAR, (2) IRREGULAR; (3) BAJA; (4)
\REPROBADO).

|El ndmero de adeudos al fin del modula (fodos Ios modulos cursados y actual antes del periodo de
|regularizacién).

La clave de la Unidad de Contenido de adeudos al fin del modulo (fodos los mddulos cursados y
actual antes del petioda de regularizacién).

[ETnamero de adeudos en todos los modulos cursandos (despugs del periodo de regutarizacion).
|La clave de la Unidad de Contenido de adeudos entodos los maddulos cursados (después del
|periodo de ragularizacidn).

[La situacion actual dellla aiumno(a) despues del periodo de regularizacion: (1) REGULAR; {2}
IRREGULAR; (5/D) SIN DERECHO.

La fecha de baja (dia, mes y afio).

La fecha de nacimiento delffa alumno(a) (afio, mes y dia).

El nombre completo y firma de |a persona gue funge como director del plantel.

El sello del plantel. :

El nombre completo de I3 persona gue revisd y validd.

El nombre completo de 1a persona que funge como titular del Departamento de Control Escolar,
- |Fl selio del Departamento de Conirol Escolar.

Control del procedimiento
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ANEXO 2.

Formato de concentrado d

i
I
i
i
i
i

COLEGIO SUPERICR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCULTURAL DE OAXACA
DEPARTAMENTO DE CCNTROL ESCOLAR

CONCENTRADO DE CALIFICACIONES MODULARES

FRIMER WOLLLO (1)

e calificaciones modulares (formato tamano carta, consta de una foja).

CSEIO

NOMBRE CEL PLANTEL: {2)

CLAVE C.T.: [4]] GRUPQ: N

LOCALIDAD Y MUKICIPIO: {4 PERICDC: (#

UNIDAD DE CONTENIDO: 5) CICLO ESCOLAR ¢ [£)]

CLAVE: (8}

: . PROM | EXA 8 :
l';gi NOMBRE DEL ALUMNO (§1} 3gp (123 woviin | 0ic (12)] Moo, | FmAL “‘Lu?'"‘"- © FECHA DE BAJA {15)
& i ik} (] 5 :
FECHA (17}

TOUGRE ¥ FIRIA DEL ASESCR (18)

SELLO (19

HCRBRE ¥ FIRIA CEL DIRZCTOR (A1 (201

Clave CSEIO-DP-PS2.2

Contral del procedimiento

Elaboracion Mayo de 2019

Actualizacion

No aplica
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El nimero del médulo gue se esta registrando.
El nombre del plantel.

Laclave CT.

La localidad v municipio.

La unidad de contenido.

La clave de la unidad de contenido.

El grupo.

El periodo.

El ciclo escolar.

El ndmero consecutiva.

El nombre completo delffa alumno(a).

La calificacién del mes que se va a reportar.
El promedin del madulo.

La calificacién del examen final.

“|La calificacitn final.

:|La fecha de baja.

a fecha de elabaracion.

El nombre completo y firma de la persona que funge como asesor. |
|El sello del CSEINO.

|El nombre completa y firma de la persona que funge como directar,

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

o et o i VLAY B

ANEXO 3.

Formato de concentrado de datos estadisticos (formato tamario carta, consta de una foja).

COLEGIO SUPERIOR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCULTURAL DE QAXACA 2 |
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR ro .

CONCENTRADO DE DATOS ESTADISTICOS

| P wia
; s
| NOMBRE DEL PLANTEL: m » TOTAL OE GRUPOS POR SEMESTRE

CLAVE CT: @ 1 3 5 TOTAL '

LOCALIDAD Y MUNICIPIO: [E)]

CICLO ESCOLAR: [} SEMESTRE: (9) 1 1 1 3 ]

5 SEGUNDO CUARTO =
MATRICULA FIHAL DEL MODULO/SEMESTRE AHTERIOR a1 s T ¢ = d 5 e 2 4 TDTN-]

1 | I [ ]

DESERTARON TOTAL TERCERO !’ol TERCERO | QUINTO JoTAL

HOMERES 1 1
MUJERES I 1

INICIO DE MODULO/SEMESTRE
TOTAL DEL
1 3 5 lsemesvre

PRIMERD TERCERG QumTo i

ALUMHOS

A 8 c A a c .3 ] c

NUEYD INGRESO ;
REINGRESOS '

PEPETWOR(R)
FORTABILIDAD DE ESTUDIO {PE] i
TOTAL RICAL = ; i
HOMBRES
MUJERES

IRREGULARES INSCRITOS

| FIN DE MODULO/SEMESTRE TOTAL FINAL

INSCRIPCION #iICIAL -
BAJAS HOMBRES s
BAJAS MILIERES -
| IOTaAL BAJAS =
| REPROPADOS HOMBRES (SDR)
| REPROBADUS MUJERES (SOR)
JOTAL REPROBADDS (SOR]
TOTAL RREGULANES
TOTAL REGULARES _
MATRICUL A TOTAL FNAL
HOMBRES

MUJERES

DESPUES OEL PERIODO UE REGULARIZACION (ENERQ) 1 3 5 TOTAL
| ALUMNOS SIN DERECHO A REINSCRIPCION I
¥ i

HOMBRES
MUJERES

. MATRICULA FINAL DEL SEMESTRE
HOMBRES
MUJERES

N (8
SELLO OEL PLANTEL NOMBRE Y FIRMA COTEJD 7 YALOG:

| __{6)
| NOMBRE Y FRMA DEL TRECTOR (A) GEL PLANTEL

Control del procedimiento
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MANUAL DE
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FEND

“|La localidad y municipio.
“|El ciclo escolar.

a modalidad del semestre.

||El nombre completo v firma de la persona que funge como titular de Ia
Direccién del plantel.

|El sello del plantel.

|El nombre compieto v firma de la persona que cotejo y valido.

Control del procedimiento
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ANEXO 4.

Formato de desercién escolar (formato tamafio carta, consta de una foja).

COLEGIO SUPERIOR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCUL TURAL DE OAXACA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

REPORTE DE DESERCION ESCOLAR ‘

NOMBRE DEL PLANTEL: 1

CLAVE C.T. {2) SEMESTRE!: (4]
i CICLO ESCOLAR: 3
NP MODiSEM GRUPO NOMBRE DEL ALUMNO(A) MOTIVO
! 5 (€1 m 1] /]
i
i
|
i
FECHA (19)
(11) {12}
% % " NONEBRE ¥ rRhA CEL JEFE A CELCEPTS TE
NO £IRl REC A b
NOMBRE Y FIRMA DIRECTORIA) DEL PLANTE! COMTAGL ESCOLAR

REVISO Y YaLICO (131

Contral del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS N
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INSTRUCTIVO DE LLENAD
'SEANOTARA

“|El nombre del plantel.
a clave CT.
| ciclo escolar.
El semestre del que se est4 reportando la desercion escolar.
|El niimero consecutivo de personas.
_|La modalidad o semestre.
1El grupo.
El nomhre completa del alumno(a).
El motivo de desercién del alumno(a).
‘|La fecha en que se presenta el reporte de desercion de las y los

alumnos.
El nombre completo y firma de a persona que funge como titular de

la direccian del platel.

El nombre completo v firma de la persona que funge como titular del
Departamento de Control Escolar.

El nombre completo y firma de Ia PErsona gque revisd v valida.

Control del procedimiento
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ANEXO §.

-ormato de reporte de bajas (formato tamano carta, consta de una foja).

H COLEGIO SUPERICR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCULTURAL DE OAXACA
! DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCULAR
| | REPORTE DE BAJAS
;
;
i
NGMBRE DEL PLANTEL: (L H '
H CLAVE C.T. 2 i
i CiCLO ESCOLAR: 131 SEMESTRE : (4!
;Ls'; MODISEM (81 GARUPO N HCMERE DEL ALUMND (A) (5} MOTIVO (9] FECHA DE BAJA (10} ]
i
1 1
i T :
:
|
i
I i
f |
FEIra (1N}

NOMSHE Y FRMS DIRECT IR a SEL PLANTEL (14

= Tam

Control del procedimiento
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MANUAL DE
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{L’Ssz:ilﬁ

NSTRUCTIVO DE LLENADO

El nombre del plantel.
La clave CT.
El ciclo escolar.

|EL nimero progresivo.
|El médulo/semestre. 7
|El grupo.
El nombre completo della alumno(a). "
El motivo por el cual ella alumno(a) se dara de baja.

La fecha de baja.

La fecha de elaboracidn.

El nombre complete v firma de la persona que funge como director(a) del plantel.
El nombre eompleto y firma de la persona que funge como titular del departamento
de control escolar,

El sello del departamento de control escolar. ]

Control del procedimiento
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CSEINO

ANEXO 6.
Formato de registro de examenes de regularizacion (formato tamario carta, consta de una foja).

P

| 3]
3
; = 8 8a 8 3_
) ; oK
i E55% 3 2
5 By = 3~
i . I T 5]
: - _,H"l
=]
g
£ 8
g 3
£ IE =1
e i §
g 3
: =
o S oF
Iy il m
2 : i iz
E il 3 )-g
5 g 85
= 2 33
&= o Ro
% o
b f=
£ g F’g
% g b
. - Z2 8=
2§ g Ed
5 "2
o
g = E
o
3 °
g s
9 x>
E
2
TE
3 i
S n =
i
4
4 o
. £
- i
] z
i
!

Control del precedimiento
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INSTRUCTIVO DE LLEMADO =

El ciclo escolar.
Periodo de regularizacion. i
[Ndmero progresivo. - '
{Ultimo médulo/semestre cursado (grupo).

‘|La matricula delfla alumno(a).

El nombre campleta delfla alumno(a) empezando por primer
pellido, segundo apellido v nombre(s).

El nimero de adeudos.

La clave de la materia.

‘|La calificacion de la materia.

|La situacion del/la alumno(a).

\|Las observaciones.

|El narnbre completo y firma de la persona gue funge como titular de
|la direccion del plantel. )

| El sello del plantel.

|Nombre y firma de la persona que funge corno titular del
epartamento de control escolar.

|El sello del departamenta de control escolar.

El nombre completo y firma de |a persona gue revisé y confrontod.

Control del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS

ANEXO 7.

Formato de acta de examen de regularizacion (formato tamafio carta, consta de una foja).

COLEGID SUPERIOR PARA LA EDUCACION INTEGRAL INTERCULTURAL DE CAXACA

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
[ PFILAN AUFUAL i

ALTA DE EXAMEN DE REGULARIZACION
MAYO

-o o 1 g lomc sscoiam 21

Foons - vomA CE APUGACICH T8 SOEn 7] |

| loLwne ) 1
i | MDAC CECONTENSS (8
|
ar NCAERE DEL ALUMNG (10} caLFCaCN i
5 Lt B T MATIECULA 13} e
i PATERRC WATLAKG WTARE 81 NUMERD LETRA

l un i “n

TICAIERE ¢ FRNiA LEL ABESLE A TTRGRE FNe 1 SEwas DEL DAREL L2 DE. PaNTEL

WYALICO [Up NCWBRE ¢ FRIA |

Control del procedimiento
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"
it

La fecha y hora de aplicacian de examen.
El ciclo escolar.

a clave de la unidad de contenido.

|El nombre de la unidad de contenido. _
|El nimero progresiva. |
| médulo correspondiente.

1El grupa.

La matricula del/la alumno(a).

El nombre completo delfla alumno(a) empezando por apellida
paterno, apeliido materno y nombre(s).

La calificacién empezando por nimero vy letra.

El nombre completo vy firma de Ea persona que funge como asesor(a).

El' nombre campleto, firma vy sello de I3 persona que funge como

titular de Ia direccion del plantel.
El nombre campleto y firma de la persona que validd.

Control del procedimienta
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MANUAL DE Y €O e LSS0
PROCEDIMIENTOS

[ Nombre del proceso: Desarrollo académico

1. Nombre del procedimiento: Certificacion de materias de nivel bachillerato.

Insumo: Formato de base de datos.

Producto/servicio: Certificado Terminal.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar/Direccion de Planeacion.
| Tiempo de ejecucién: 260 horas.

2. Objetivo:
Certificar las materias del Bachillerato Integral Intercultural de Oaxaca.para dar validez a la conclusion
satisfactoria de su educacion media superior, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

3. Alcance:
Certificar las materias de las y los estudiantes del Bachillerato Integral Intercultural de Oaxaca de manera

anual.

4. Marco juridico:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril del 2019.

s Decreto de Creacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de febrero de 2003.

Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2015.

« Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016
Articulo 18, IX, Xy XI; l al VL.

e Manual de Organizacion del Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gabierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.

« Manual de Normas de Control Escolar para los Bachilleratos Integrales Comunitarios del Colegio Superior

para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de diciembre del afio 2010.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Direccién de plantel/ Direccién de Planeacion.
Departamento de Control Escolar. / Direccién de Planeacion.

6. Politicas de operacién:

* No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
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MANUAL DE

PROCEDIMIENT

Ejecutante

Departamento de
Control Escolar

Direccién de Plante|

Departamento de
Control Escolar

Clave CSENO-DP-PS2.3

08

AL e

8. Descripcién del procedimiento.

Descripcién de I actividad

1. Envia mediante corr
de plantel formato
calificaciones de [os
lo siguiente:

a) Capturar calificacicnes de

semestre.

b) Fecha

para

Inicio del procedimiento.

enviar

carrespondientes al sexto semestre.

c) 4 fotografias de cada alu
certificado

caracteristicas:

O 00 oo

Control
debidamente requ
fotografias para su

Elaboracién

final

con las

. Tamafio credencial ovalada,
. Acabado Mate.

Tono blanco y negro,
Papel fotografico.

. Fondo blanco
Las y los estudiantss
frente

descubiertas, en cas
maquillaje, sin arete

blanga,

descubierta,

hombres, sin barba/bigote.

2. Recibe mediante corr

Caracteristicas de fot
terminal, requisita el
verbal al estudiante
fotografias para sy 'seguimiento.

Escolar,

formato y notifica de manera
las caracteristicas de las

3. Recibe fotografias de los y las alumnos(as) y envia

mediante correo electrénico al Departamento de
formato de base de datos
isitado y de manera fisica
seguimiento.

4. Recibe mediante correo electrénico el formato de
base de datos de
requisitado y en forma
y los estudiantes, revisa y determina

los planteles debidamente
fisica las fotografias de las

¢Cumple con los requisitos?

5. Solicita de manera ve
la reposicion de
nombres de las

No:

rbal a la Direccién del Plantel
las fotografias indicando los
los alumnos. Archiva fotos.

Control del procedimienta

Mayo de 2019

Actualizacién

€0 electrdnico a Ia Direccidn
de base de datos con las
y las alumnos(as), indicando

primero a quinto
calificaciones

mno (a) para emitir el
siguientes

deberan portar camisa
orejas
0 de las mujeres sin
S Yy en caso de los

€0 electronico formato de
base de datos para Captura de calificaciones y las
ografias para emitir certificado

No aplica

Documento en
tramite

— Fotografias

- Fotografias

- Fotografias

Pagina

Tiempo
Hrs/min

8 h

e e

40 h

2h

40 h

Th

26
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ORI

e CSEIND
MANUAL DE CSEIIC
Direccion de Plantel [6. Recibe los nombres de alumnos(as) con indicacién | — Fotografias 1h
de reposicion de fotografias, notifica los alumnos '
(as), recibe fotografias corregidas y presenta
nuevamente al Departamento de Control Escolar
para su seguimiento (retorna a la actividad No. 4),
Si:
Departamento de 7. Valida calificaciones de primero a quinto semestre | — Fotografias 40 h
Control Escolar del formato de base de datos con kardex y listas
de calificaciones y etapas de regularizacion.
8. Recibe de manera fisica de la Direccidn de Plantel | — Base 40 h
formato de base de datos correspondiente al sexto |.— Fotografias
semestre, y concentra las calificaciones finales.
9. Elabora el certificado” terminal en el siguiente | - Certificado 40 h
orden; — Certificado1
a) Imprime  certificado  terminal en formato | _ Base
definitivo
b) Pega fotografias del alumno (a) vy
machimbrado.
c) Selio de validacién.
Recaba firmas de la persona que funge como
titular de la Direccidn General y del Departamento
de Control Escolar, genera copias y se registra en
el libro florete de Certificados Expedidos. Archiva
base de datos y copias de certificados.
10. Elabora lo siguiente: — Oficio . 40 h
a) Formato de Registro de Generacion de manera | _ Certificado
digital (F-RGEN) - F-RGEN
b) Formato de Relacién de Folios de manera | _ F-REL
digital (F-REL) ‘
c) Oficio de entrega de certificados terminales
dirigido a la Direccién del Plantel.
11. Recaba firma en oficio de Ia persona que funge | — Oficio 8h
como titular de la Direccién de Planeacion, y envia | — Certificado
anexando certificados terminales a la Direccion del | _ F-RGEN
Plantel para su entrega a las y los alumnos(as) | _ F.REL
recabando acuse. Archiva formatos y acuse. — Acuse
Fin del procedimiento.
|

Contral del procedimiento
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Clave CSENQ-DP-PS2.3

Elaboracion Mayo de 2019

Actualizacion

y IR FoolIn
CSEINO
MANUAL DE B
9. Diagrama de flujo.
Direccion de Planeacion Direccion de Planeacion
Departamento de Control de ; -
P Direccion de Plantel
Escolar
] 2. Recibe formatol
T, Envia formato de calificaciones v
de base de datos con las .| caracteristicas de fotografias
calificaciones de los y las "lpara  emitir  certificado
alumos{as). terminal, requisita y notifica
para su seguimiento,
h 4
4, Recibe el . ;
Fpriatods bacedenlatos e 3. Recibe fotografias y envia
7 formato de base de datos
los planteles debidamente| debi o
e . ebidamente requisitado vy
requisitado y en farma fisica o i s
las fotografias, revisa y seﬂugimiento P
determina. ] = )
Fotografias Fotografias
zCumple conlo
requisitos ?
. i Recib |
5. Solicita la reposicion de las ﬁombres o alifr:n‘;(as) CSI:
fotografias indicando los i o
I as I8E . .| indicacién de repesicién de
nomires Y fotografias, notifica , recibe
alumnos.
y presenta nuevamente
para su seguimiento.
Fotografias Fotograffas
Control del procedimiento
Mo aplica Pagina 4/6
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PROCEDIMIENTOS

9. Diagrama de flujo.

Direccién de Planeacion

Departamento de Control de
Escolar

—

T

valida

Clave

calificaciones del formato de
base de datos con kardex
con listas de calificaciones y
atapas de regularizacion.

Fotograf

as

8. Recibe formato
de base de datos, cencentra
las calificaciones finales.

Base

A 4

9. Elabora el
certificado terminal, recaba
firnas, genera copias Y
registra.

Certificado

CSENO-DP-PS2.3

Elaboracion

Control del procedimiento

Mayo de 2019

Actualizacion

.

No aplica Pagina 5/6



68 CUARTA SECCION SABADO 27 DE FEBRERO DEL ANO 2021

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CSEIO

9. Diagrama de flujo.

Direccidn de Planeacion

Departamento de Control Escolaﬂ

10. Elabora
formato de

registro  de  generacidn,
formato de

relacién de foliosy

entrega.

Certificado

11. Recaba firma y

envia anexando certificados
terminales para su entrega.

on
tel

Elaboré: /

Aprobé:

Ing. David Ernesto Hernandez Lic. Jagobb Sanchez Lopez

Avendarnio Direc
Jefe de Departamento de Control
Escolar
Control del procedimiento
Clave CSENO-DP-PS2.3 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacidn No aplica Pagina 6/6
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rNombre del proceso: Desarrollo académico.

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

Insumo: Documentacion del estudiante.
Producto/servicio: Constancia de Servicio Social.
Area responsable del procedimiento: Departamento Académico/Direccion de Estudios Superiores.

| Tiempo de ejecucién: 155 Horas/5 minutos.

2. Objetivo:
Gestionar y dar seguimiento a las estancias profesionales y servicio social para que las y los estudiantes de

la Unidad de Estudios Superiores de Alotepec retribuyan a la sociedad adquiriendo experiencia y habilidades
profesionales a través de |la normatividad vigente aplicable.

3. Alcance:

Gestionar y dar seguimiento a las estancias profesmnales y servicio social de las y los estudiantes de la
Unidad de Estudios Superiores de Alotepec de manera semestral.

4. Marco juridico:

o Decreto de creacion del Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 1 de febrero del 2003.

Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2015.
Articulo 2, fracciones |, Il y 111

« Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periaddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016
Articulo 24, fracciones-| al XIV; articulo 286, 1-VII.

¢ Manual de Organizacidn del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion de plantel/ Direccién de Estudios Superiores.

Unidad de Estudios Superiores de Alotepec/ Direccion de Estudios Superiores.
Departamento Académico/ Direccion de Estudios Superiores.

Departamento de Control Escolar/ Direccidon de Planeacion:.

Estudiante.

6. Politicas de operacion:

¢ No aplica.

7. Formatos:

o Formato de solicitud de servicio social o estancia profesional. (Anexo 1)
« Formato de informe mensual de servicio social o estancia profesional. (Anexo 2)

Control del procedimiento

Clave CSENIO-DP-PS2.4 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 117
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&
s

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(Hrs/min)

Departamento
Académico

Estudiante

Direccidon de Plantel

Estudiante

1.

Inicio del procedimiento.

Publica convocatoria semestralmente en la Unidad
de Estudios Superiores de Alotepec dirigido a
las/los estudiantes de esta institucidén educativa
para que realicen su tramite de estancias
profesionales o servicio social, con los siguientes
requisitos:
a) Que acredite al mencs el 70% de avance en su
reticula.
b) Documentos para solicitar;
a. Kardex de Ilos
cursados
b. Tener el
aprobadas .
c. 3 fotografias en blanco y negro tamafio
infantil.

siete semestres

100% de las materias

¢) Periodo que comprende la estancia profesional
o servicio social.

Recibe informacion de convocatoria, solicita de
manera verbal en la direccion del plantel el
formato de solicitud de servicio social o estancia
profesional y constancia de estudios, para su
seguimiento.

Recibe solicitud, revisa que estudiantes tienen
derecho de realizar su estancia profesional o
servicio social y entrega formato a las y los
estudiantes.

Recibe formato de soclicitud de registro de la
estancia profesional o servicio social, requisita,
firma y presenta a la direccion del plantel
anexando plan de trabajo con la siguiente
informacién:

a) Lugar donde se impartira el servicio social o |la
estancia profesional, que forzosamente tiene
que ser una institucion educativa.

b) El nivel escolar (preescolar,
secundaria, bachillerato).

Archiva constancia.

primaria,

— Convocatoria

— Formato
- Constancia

- Plan
— Formato
— Constancia

120 h

30 min

1h

8h

Clave

CSENO-DP-PS2.4

Control del procedimiento

Mayo de 2019 Actualizacion

Elaboracién

No aplica Pagina

217
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MANUAL DE

GLUMTOS CONSTRUBADS EL CAMEIO

Direccion de Plantel |5.

Departamento

Académico

Direccidon de Plantel (8.

Estudiante

Departamento

Académico

Jireccién de Plantel |11,

Recibe formato de solicitud de registro de la
estancia profesional o servicio social con plan de
trabajo de las y los estudiantes, escanea y envia
mediante correo electrénico al Departamento
Académico para su seguimiento. Archiva plan y
formato.

Recibe mediante correo electrénico formato de
solicitud de registro de la estancia profesional o
servicio social y plan de trabajo de las y los
estudiantes, revisa y determina.

¢ Cumple con los requisitos?

No:
Notifica mediante correo electrdnico a la Direccion
del Plantel las observaciones en la documentacion
recibida para su correccién.
los

Recibe observaciones, notifica a las vy

estudiantes para su correccion.

Recibe observaciones, corrige formato de solicitud
de registro de la Estancia Profesional o Servicio
Social y/o plan de trabajo, y presenta nuevamente
a la Direccion del Plantel para su solventacion
(retorna a la actividad No.5).

Si:

. Elabora una carta de presentacion con la siguiente

informacion:;

a) Datos generales del alumno

b) Periodo que comprende |Ia
Profesional o Servicio Social.

c) Total de horas a cubrir

d) Nombre del titular de la institucion donde el
alumno realizara su estancia profesional o
servicio social.

Recaba firma y sello de la persona que funge

como titular de la Direccion de Estudios

Superiores y envia mediante memorandum.

Estancia

Recibe mediante memorandum carta de

presentacion y entrega al estudiante con formatos.

de informe mensual de servicio social o estancia
profesional para su seguimiento. Archiva

memorandum

—Plan
— Formato

— Formato
- Plan

— Memorandum

— Carta

- Carta
— Reporte

— Memorandum

30 min

1h

30 min

5 min

N/D

2h

30 min

Clave

CSEINO-DP-PS2.4

Control del procedimiento

Mayo de 2019 Actualizacion

Elaboracién

No aplica
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

EENETTEE

Estudiante

Direccion de Plantel

Departamento
Académico

Departamento de
Control Escolar

12.

13.

15.

16.

17.

Recibe carta de presentacidn con formatos de
informe mensual, presenta carta a la institucion,
inicia estancia profesional o servicio social y
presenta informe mensual dentro de los primeros
cinco dias de cada mes, durante seis meses a la
Direccion de Plantel para su seguimiento.

Informa mediante escrito a la Diraccidn de Plantel
el término del periodo de estancia profesional o
servicio social, solicitando emisién de constancia
de término, anexando los seis formatos de
informes mensuales debidamente firmados ¥
sellados por la institucion.

- Recibe solicitud con seis formatos de reportes

mensuales, y solicita mediante memorandum al
Departamento Académico a través de la Direccién
de Estudios Superiores, la emisién de constancias
de acreditacion de estancia profesional o servicio
social anexando lo siguiente:

a) Lista de las y los estudiantes.

b) Reportes mensuales.

Archiva escritos.

Recibe solicitud de expedicion de constancias de
acreditacion con los formatos de reporte mensual
y las listas de las y los estudiantes.

Elabora memorandum dirigido al Departamento de
Control Escolar, solicitando la emision de
constancia de acreditacién anexando copia de lista
de las y los estudiantes, recaba firma de la
persona que funge como titular de la Direccién de
Estudios Superiores y envia a través de la
Direccién de Planeacidén, recabando acuse.
Archiva memorandum, lista, reportes y acuse.

Recibe solicitud de expedicién de constancia con

copia de lista de las y los estudiantes, elabora

constancias con la siguiente informacién:

a)Nombre del estudiante

b)Fecha de culminacién de servicio

c)Firma del director del plantel y sello de Ia
Unidad de Estudios Superiores de Alotepec.

Y entrega al Departamento Académico a través de

la Direccidon de Estudios Superiores para su

seguimiento. Archiva memorandum vy copia de

lista.

— Carta
— Reporte

— Término
— Reporte O-6

— Memorandum
— Lista

— Reporte O-6
— Término

- Memorandum
— Lista
— Reporte O-6

— Solicitud
—Lista 1

— Memorandum
— Lista

- Reporte O-6
- Acuse

— Constancias
— Solicitud

| —Lista1

Clave

CSENO-DP-PS2.4

Control del procedimiento

Mayo de 2019 Actualizacion

Elaboracién

No aplica Pagina

N/D

1h

30 min

3h

8h
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MANUAL DE
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CSEND

Departamento 18. Recibe constancias y envia a la Unidad de | — Constancias
Académico Estudios Superiores de Alotepec para su entrega a
las y los estudiantes.
Unidad de Estudios |19. Recibe constancias de acreditacion de estancia | - Constancias 30 min
Superiores de profesional o servicio social y entrega a las y los | — Acuses
Alotepec esludiantes, recabando acuses. Archiva acuses
Fin del procedimiento.
o]
Control del procedimiento
Clave CSEIO-DP-PS2.4 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 517
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

| 9. Diagrama de flujo.
Direccion de Estudios Superiores

Direccién de Estudios Superiores

£ tudi . s
Departamento Académico Estudiante Direccién de Plantel
{ Inicio
y
L. Publica & o RSl ‘
. informacién de 3 Recibe

convocatoria para que " % i 2
realicen su  tamite de 5] CONvocatoria, solicita solicitud, revisa y entrega
estalncias rofesionaes o formato de registro y formatc a |las y los
ervicih socizl constancia de estudios, para estudiantes,
: | su seguimiento.

Convocatoria Fomato

4. Recibe
formatos de solicitud de
registro , requisita, firma ¥
presenta anexande plan de
trabajo.

Y

Plan

5.Recibe solicitud de registro
®1y plan de trabajo, escanea ¥
envia parasuseguimiento.

N

Control del procedimiento

CSEIIO-DP-PS2.4 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica

Clave
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MANUAL DE
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9. Diagrama de flujo.
Direccidon de Estudios Superiores Direccion de Estudios Superiores

Estudiante
Departamento Académico Direccion de Plantel
6. Recibe formate de
solicitud de registro de la
estancia profesional y plan
de  trzbajo, revisa ¥
determina.

7Cumpie con [0
requisitos?
No
9. Recibe
7 Notifica las observaciones B.Re.crbe .ubservac:ones. observaciones, N carrige
7 | corrige y notifica a las v los formato de sclicitud de
en fa documentacion > . = :
. s estudiantes para su registro y/o plan vy presenta
recibida para su correccidn. i
correccién. nuevamente para su
solventacién.
Formato
Plan

|

10.Elabora una carta de

| presentacion, recaba fimay
sello y envia.

Memorandum

Contraol del procedimiento
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

i

CSEND

1 b s f

[ 9. Diagrama de fiujo. ]

' Direccion de Estudios Superiores

Estudiante
L Direccion de Plantel

Direccién de Estudios Superiores

Departamento Académico

11. Recibe 12. Recibe carta de
presentacion vy entrega presentacion con formatos,

formatos de informe ,| inicia estancia profesional o
mensual de la estanca servicio social y presenta
profesional o servicio social informe durante seis meses

ara su seguimiento. ara su seguimiento.
Reparte

Carta Institucror;

Reporte

14.Recibe  solicitud con—f 13 informa
formatos yenvia solicitando término del periodo,
fa emisién de constandas| solicitando  emisién  de
profesional o servicio sociall | constancia, anexando
anexando la lista de las y los informes firmados vy sellados
estudiantes y reportes. orlainstitucidn.

Memorandum

Reporte0-6

Temino

Control dei procedimiento
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e

PROCEDIMIENTOS

9. Diagrama de flujo.

Direccion de Estudios Superiores Direccién de Planeacion
Departamento Académico Departamento de Control Escolar
15, Recibe solicitud
con formatos de reporte y
listas.

Memorandum

16. "Elabara
memorandum solicitando la
emision de constancia de

Recibe solicitud
icn de constancia
con copia de listas, elabora

Y

acreditacion, recaba firmay constancias y entrega para
envia. S su seguimiento.
Solicitud Constancias
Lista 1

T |

W

18. Recibe —‘

constancias y envia para su
entrega a3 las y losi#
estudiantes.

Constancias

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

| 9. Diagrama de flujo. ]
Direccion de Estudios Superiores ' )

Unidad de Estudios Superiores de
Alotepec

19. Recibe
constancias de acreditacidn
y entrega recabando acuses,

—

labordé:

Lic.\@inet Estefhania Lic. Bez;ﬂ‘lrb’cfnmguez Aguilar ic. Beatiz Do
v

a Flores Directora de Estudios Superiores
Jefa de Departamento Académico

L

Inguez Aguilar
D[rectora de Estudios Superiores

|

Control del procedimiento
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MANUAL DE ?S%:Hiﬁ
PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1.
Formato solicitud de servicio social o estancia profesional (formato tamafio carta, consta de una foja).

i
' UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ALOTEPEC

(1)
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL C ESTANCIA PROFESIONAL

| Por madic de la presente, solicitc a la Direccidn de Esludios Superiores del Colagio Superior para Ia Educacién Integrai i
Intercultural de Oaxaca {CSEIQ; que a parir de esta facha se me Instaure mi expediente como prestador de servicic H

social, en calidad de:
ALUMNGC (2} PASANTE {2)

| Dela Llicenciatura en Educacién Intercultural Comunitaria que curse (¢} en fa Unidad de Estudics Supericres de

Alotepec Mixs. -
Wanifiesto que me encuentre de acuerde en acatar las dispesiciones emanadas del Adicule 3 del Reglamento Internc de

| la Cireccion de estugios Superiores del Servicio Social.

Nombre del Alumne {a) o Pasante (3)
CURP: (4} Edad: (5}
Demicilic actual: {6}
B Teléfona: [14] Correo Elecirénico {8}
i Iis estudios seiniciaron el dia___ (9) de {10) de {11),

Actualmente curso ef {12) semestre egulvalente al__{13) % de mis materias o créditos.

Cuantas lenguas habla (14}
iCudl (esy?__ (15)
Escribe en su lengua matarna: si (16} no (16)

| Nombre de la Institucién o Dependancia dorde se realizaré el Servicio Social’
(17) |
Nomare y carge del titular de ia dependencia o persena a quien ird dirigido el oficic de prasentacion

Caxacz de Juarez. Oax., a (19) de__ (20) del afio 20_{21)

(22) |

; , SOLICITANTE ;

) Vo. Bo. Vo. Bo. ‘

(23) {24) g‘

i DIRECTOR{A] DE ESTUDIOS JEFE(A) DE DEPARTAMENTO |
SUPERIORES ACADEMICO

LATOS PARA SER LLENADOS EXCLUSIVAMENTE POR LA DIRECCION DE ESTUCICS SUPERIORES

Rsviss el expediente _ (25) fecha (26}
Expediente N°,_(27) __Constancia Definitiva de Servicio Social N (28} |
Choservaclones: (29} ’

i

Contral del procedimiento
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MANUAL DE
F‘RGCEDWMENTQS

;)
7
o

Sk _ INSTRUGTVG BE LLENADO
S s i aeaTy E ANOTARA
3 Pegar fotografia da |a persona solicitante,
JUna "X" en of €8Mpo que corresponda al estatys académico de |a persona
|solicitante.

|El nombre completo de |z Persona solicitante,
N’i CURP de Ia persong solicitante,
La edad en aRos de la persona solicitante,
N domicilio actual de |5 pérsona solicitante,
El telefono fijo o celular de [a persona solicitants,

El correo electronico de |3 persona solicitante,

|El dia del mes que inicdio sus estudios |a Persona solicitante.
Bl mes que la persong solictante inicio SUS estudios.
|El affo que Ia Persona solicitante inigio sus estudios,
-

El avance porcentual equivalente a las materias aprotadas o creditos

obtenidos por I3 Persona solicitanta,

El ndmero da lenguas que habla I3 Persona solicitante.
_|El nombre de |as lenguas que hablz I3 persona solicitante,

Una “X" en ¢ C8Mpo que corresponda’s] |5 Persona solicitants escribe en
-[su lengua materna,

|El nombrey cargo de de la persona al que va air dirigido el oficio de

|pPresentacién,
El dia del mes de elaboracién de formato,

El mes de elaboracidn de formato, '
El afio de elaboracidn de formato,

El nombre completo y lafirma de Ia persona que funge come titular de la

L _Direccién de Estudios uperiore
El nombre completo de la persong que revisd el expediente,

Lafechaenla QUE SEe revisd el expeadiente
Elnimera de expediente.

El niimero asignado a [a constancia definitiva de Servicio Social.

~|Las observaciones realizadas al expediente

Control de| Procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2.
Formato de informe mensual de servicio social o estancia profesional (formato tamafio carta, consta de
tres hojas y una foja).

UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ALOTEPEC
SERVICIO SOCTAL '
AREA SOCIOECONONMICA

INFORME MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL O ESTANCIA
PROFESIONAL

Nombrz d2l alumne ¢ pasantz:

(1}
Facha: 23
Lic2nciatura ¢n Zducacion Intercuitural Comumiaria
Samastr2 0 ado que cursa: &)
Pariedo que Informa: “h

Informe No.__ (5)

Astividades: (6)

0]
Vo Be

DIRECTOR DE ESTUDIOS SLPERIORES
NOMBRE TFIRMA

%) 9
\'é . EL PRESTADOR DE SERVICIO
3 SOCIAL .

JEFE: Ay DE DEPARTAMENTO
ACADEMICO
DE LA DIRECCION DE ESTLUDIOS
SUPERIOR=S
NOMERE Y FRMA

NOMBRE Y FIRMA

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

e

f.p  CSEND

e

SERVICIO SOCIAL
SEGUIMIENTO DE LOS PRESTADCRES DE SERVICIO SCCIAL

in

El prasenta irstrumants tizne la finalidad da racabar informacion cporuna sobre las actividadas
rzalizadas per los Prestadoras de Secial en las Instituciores correspondientss, 3 fin de
cenorer el slcance 2 impacto de las mismas or su formacidn académica. Los resultados obterides

serdn utilizados solo con fines académicos.

ingicaciores: Lew cuidadosamanta cads pragunta, radacta tu raspuasta o selecciona rar una "X 13
spends 3 la informacion que se soliciza.

opgicn gue ¢
A.DATOS GENERALES DEL ALUMNO O PASANTE

MNombre del prestador [al da Servicio Sacish {10}
SIS

Sexo |t

B.DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION DONCE SE REAUZA EL SERVICIO SOCIAL

Nombra da la Institucién/ Dapence f12}
Domicilic de fa Institucion/Degendercia: (13}
Mombre del Titular/fefz inmadiato: (14}
Araa de intervencion (15}

C. EVALUACION DEL SERVICIO SOCIAL

1.- ¢Por que rativo elighd esta institucién o Dependencia para reaiizar su Samvicio Secisl?

{16)Profesiorat
otro; {17}

(18)iabeoral  (18)Flexibilicad de horario {18}Parsanal

{18) Ragular

¥ {18] Satisfacioric
(18)Pgca Satisfactorio {13) insatisfactodio
1.-¢Cual 25 tu grado de satisfaccion con &f Sepvicio Scaial?

(19)htuy alta (19)Ait0 {19) Regular  {19)Bajo {19} Muy bajo

4. Enlac actividanes dasampedadas ¢se fameants ef trabajo a6 aguipo?
(20)2emasiada [20) Muche [{20) Madianamenta {20} Poco (20} Mada
5.- ¢Cusl es tu grado de satisfaction con la capacitacién o asesoria brindada por fa institucidn
FeCRRIOra £ara la reafizacidn da tus actividadas duranta 2l Sarvicio Social?

[21)Muy aize (21} Ao {21) Ragular  {22) Zajc (23) Muy baja

CSEINO-DP-PS2.4

Control del procedimiento

Mayo de 2019 No aplica
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

reafizaste en mayer medica dursnte a2l Servicio Social?

(22) tnvestigacicn

{22} Participacidn an un proyacio

[22) Actividadas administrats

23 acardes af parfil pr
(23)

was gue no carrespondan at perfil profasionai

7.- ifansidaras que las actividadas rzail
acadamica?  [24)% (28] Mo
¢Par qua? (25}

D.EVALUACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

5. Solaccionas iz actividades que realiza ef respersabie de Serscie Social en tu Umidad
Académica. {Puede elegir mds de ung]

(26} Infarmanidr sabre ol procadinients del s2racia sodial

(265} Asescria en los trimites 3 realizar

(26) Resolucidn de problemas y dudas acerca de fa realizacion del Servicio Sociat
(26) Seguiments de las actividades resiizadas en 2l Sepacic Sacal

9. (Cudl 28 tu grado de satisfacsion con el servicio
de w Unidad Acaddmica =n la realizacion de los tram
[27) Muyake {27} Az (27) R2gular  (27) Baio

es i grada de satisfacnon ee ' sl a0 problemas surgidos con fa realizacidn

Se QI

ho {28) Alto. (28) 2eguiar  (28) Baje (28) Muy hao

{1~ Sugerancias a la Direccian de Serwcc Socat de la UABID para mejorar 2f proceso
administrativs dei Servicio Secial?
29)

12.- Sugsrarcias af Ares rasponsable del Sarvicio Social da tu Unicad Acaddmics para majorar la

realizacidn del Servicio 5cc

{30}

13.- Sugeranciss ala irstitucion pars majorar ia raalizacién del Servicio Soci
(31)

iAgradecames tu valiosa colaborazier, los datos proporciorades serdn de gran utilidad para

ratroaiimentar las actividades y procegimientas para s rasiizacicn 2l Servicio Sacial.

Control del procedimiento
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CSENO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El nambre completo de la persona que funge como alumno o
pasante. ' |
La fecha de elaboracién del informe mensual de Servicio Social o '
|Estancia Profesional. .

|El semestre o afio que cursa la persona que funge como alumno o

|pasante.

|El periodo que estainformando o reportando el documento.
El ndmero de infarme. ;
Las actividades que se realizaron en el periodo reportaco. .
| nombre completo y firma de la persona gue funge coma Director
de Estudios Superiores.

El nombre completo y firma de la persona que funge como titular
del Departamento Academico de la Direccidn de Estudios
Superiores,

El nombre completo ¥ firma de la persona gue funge como
prestador de servicio sacial o Estancia Profesional.

El nombre completo de la persana que funge como prestador de
servicio social o Estancia Profesional.

Una "X" en el campo que carresponda al sexo da la parsona que
funge como prestador de servicio soclal o Estancia Profesional.

El nombre completo de la Institucidn o Dependencia donde se
realiza el servicio social o Estancia Profesional.

El domicilio de la Institucion o Dependencia donde sa realiza el
Servicio Social o Estancia Profesional.

El nombre completo de la persona Titular o Jefe(a) Inmediato(a) de
1la Institucion o Dependencia donde se realiza el servicio social o

Estancia Profesional,
El drea al cual se encontrara adscrito(a) |a persona prestacdora de

Servicio Social.

Control del procedimiento
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Tt

i s

El mativo porel que eligid lainstitucidon o dependencia para realizar
su Servicio Social o Estancia Profesional.

El motivo por el cual eligio [a Institucidn o Dependencia para
realizar su servicio social en caso de no identificarlo en el formato.
Una "X" el campo que indicue la percepcion delos conacimientos
adquiridas enlalicenciatura para la realizacidon de Servicio Social o

Estancia Profesional.
Una"X" en el campo que indique su grado de satisfaccién con el l

.|Servicio Social o Estancia Profesional.

Una "X" en el campo que indigue el grado con el que se fomento el
trabajo en equipc durante el Servicio Social o Estancia Profesional,

Una "X" en el campo gue indique el grado de satisfaccian conla
capacitacion o asesoria brindada por la institucién receptora parala
realizacion de tus actividadeas durante el Servicio Social o Estancia

| Profesional,

|
f
%L
;

Una "X" en el campo que indigue el tipo de actividades que realizo
[(enmayoar medidia durante su Servicio Social o Estancia Profesional. ‘!

va realizo en mayor medida duanie sy

El tipo de actividac=-
Servicio 2CCa 0 Estancia Profesional en caso de no identificarlo en

200
el formato.

Una "X" en el campo que indigue sl |as actividades realizadas
durante el servicio social coresponden a su formacién acaderica. ||
e El motivo por el cual considera que las actividades que desarrollo
: ,ﬁ} i |durante su Servicio Social, si, o no contribuyeron a suformacion

acedemica,

Una "X" en los campos que indiquen las actividades gue realizo el
responsable de Servicio Sacial en tu unidad academica.

Una "X" en el campo que indique su grado de satisfaccion con el servicio
|recibida por el responsable de Servicio Social en su Unidad Academica
_|en la realizacién de los tramites de serveio social.

Una "X" en el campo que indique su grado de satisfaccién en la
resolucion de problemas surgidas en la realizacién de su Servicio Social
|0 Estancia Profesional.

Las sugerencias que usted considere pertinentes dirigidas a la Direccidn
de Servicio Social de la UABJO para mejorar el procesa administrativo
|del Servicio Social.

|Las sugerencias que usted considere pertinentes dirigidas a la persona _
esponsable del Servicio Social de su Unidad Academica para mejorar la |
realizacion del Servicio Social o Estancia Profesional.
Las sugerencias que usted considere pertinentes dirigidas a la
Institucidn para mejorar la realizacion del Servicio Social o Estancia

Profesianal.

. Control del procedimiento
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MANUAL DE
MIENTOS e

Loy

Nombre del proceso: Desarrollo académico.

1. Nombre del procedimiento: Publicacion de trabajos de investigacion. ]

Insumo: Trabajos de investigacion.
Producto/servicio: Publicacion de trabajos editoriales.
Area responsable del procedimiento: Departamen

Superiores.

to de Publicaciones/Direccion de Estudios

[Tiempo de ejecucién: 169 horas/30 minutos.

2. Objetivo:
Publicar trabajos de investigacion en el portal web d
comunidad académica de las y 10s estudiantes de la
la normatividad vigente aplicable.

el Colegio Superior para contribuir al conocimiento de la
Unidad de Estudios Superiores de Alotepec a traves de

3. Alcance:
Publicar trabajos de investigacion de
proximos a egresar de manera anual.

las y los estudiantes de |a Unidad de Estudios Superiores de Alotepec

4. Marco juridico:

« Decreto de Creacién del Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de febrero de 2003.

Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2015.

» Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016

Articulo 24, XI; 28, lal V.

o Manual de Organizacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de QOaxaca.
Publicado en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccién de Estudios Superiores. /Direccién General.

Unidad de Estudios Superiores de Alotepec. / Direccién de Estudios Superiores.
Departamento de Publicaciones. /Direccion de Estudios Superiores.
Departamento de Tecnologia y Comunicacién. / Direccién de Planeacion.

Estudiante.

6. Politicas de operacion:

« La publicacion de los trabajos de investigacion dependera en algunos casos de la regién o comunidad

donde se desarrollo.

7. Formatos:

= No aplica.
[P

Control del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS

8. Descripcién del procedimiento.

. .. . Documento en | Tiempo
Ejecutante Descrnpcaqn de la actividad tramite (Hrs/min)

Inicio del procedimiento.

Departamento de 1. Elabora memorandum dirigide a la Unidad de | — Memorandum 2h
Publicaciones Estudios Supericres de Alotepec solicitando los | — Acuse
siguientes documentos de los alumnos proximos
a egresar que requieren trabajo editorial (tesis,
tesina y/o proyecto de innovacion educativa) para
publicar en el portal web del Colegio Superior
para la Educacién Integral [ntercultural de
Oaxaca:

a) Trabajo de Investigacion Comunitario para

su titulacion.

Recaba firma de la persona que funge como
titular de la Direccion de Estudios Superiores,
envia y recaba acuse. Archiva acuse

Unidad de Estudios | 2. Recibe solicitud, notifica de manera verbal a las y | — Memorandum 30 min
Superiores de los estudiantes presentar la version impresa y
Alotepec digital de sus tesis, tesina y/o proyecto de

in=- yacion. Archiva riemorfndum.

Esiudiante 3. Recibe notificazion, integra tesis, tesina y/o |- Trabajo 3h
proyecto de innovacién y presenta de manera
fisica y digital a la Unidad de Estudios Superiores

- de Alotepec para su seguimiento.

Unidad de Estudios | 4. Recibe tesis, tesina y/o proyecto de innovacién, | — Memorandum 48 h
Superiores de integra y envia mediante memorandum y de — Trabajo
Alotepec manera digital al Departamento de Publicaciones
para su revision..
Departamento de 5. Recibe mediante memorandum de forma fisica y' - Memorandum 48 h

Publicaciones digital tesis, tesina y/o proyecto de innovacion, | — Trabajo
: revisa y determina.

¢Existen observaciones?

Si:

6. Realiza observaciones en formato digital y envia 16 h

mediante correo electronico a la Unidad de

Estudios Superiores de Alotepec para su
correccion. Archiva memorandum vy trabajo.

Unidad de Estudios | 7. Recibe observaciones de los trabajos editoriales 24 h
Superiores de en formato digital y entrega a las y los estudiantes
Alotepec para su correccién,

Control del procedimiento
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P

A R L

RO

R i R

Estudiante

Departamento de
Publicaciones

Direccion de
Estudios Superiores

Departamento de
Tecnologia y
Comunicacion

Clave

MANUAL DE
CEDIMIENTOS

10.

1.

12.

CSENO-DG-P52.5

Recibe en formato digital trabajos editoriales con
observaciones, corrige y/o completa y entrega de
manera fisica y digital a la Unidad de Estudios
Supericres de Alotepec para su seguimiento
(retorna a fa actividad No.4)

No:
valida trabajos editoriales (tesis, tesina ylo
proyecto de innovacion), envia mediante |

memaorandum la version digital a la Direccion de
Estudios Superiores para Qque autorice su
publicacion.

Recibe mediante memorandum la version digital
de los trabajos editoriales (tesis, tesina ylo
proyecto de innovacion), autoriza mediante firma
para su publicacion en el portal web del Colegio
Superior para la Educacion Integral Intercultural
de Oaxaca. Archiva memorandum.

Solicita via memorandum al Departamento de
Tecnologia vy Comunicacién a través de [a
Direccién de Planeacion, |a publicacion en el
portal web del Colegio Superior para la Educacion
Integral Intercultural de Oaxaca, anexando de
manera digital los trabajos editoriales (tesis,
tesina y/o proyecto de innovacion) para consulta
del publico en general.

Recibe solicitud y de manera digital los trabajos
editoriales  (tesis, tesina y/o proyecto de
innovacion) y publica en el portal web del Colegio
Superior para la Educacién Integral Intercultural
de Oaxaca para consulta del publico en general.

Archiva memorandum.

Fin del procedimiento.

[ R

Control del procedimiento

Mayo de 2019 Actualizacion

Elaboracion

]
—Trabajo

— Memeorandum

— Memorandum

— Solicitud

— Solicitud
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MANUAL DE
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1!

1

CSEND

9. Diagrama de flujo.
Direccion de Estudios Superiores | Direccion de Estudios Superiores
Unidad de Estudios Superiores de

Estudiantes
Departamento de Publicaciones

Alotepec
2. Recibe
1 . 'r‘ndurilam;:Ecitand solicitud, notifica a las y los & Recibe
femara d5s _|estudiantes  presentar la | notificacion, integra Y
documentos para publicar P i ioital g
| portal web, recaba version impresa y digital de presenta para su
on. 2 sus tesis, tesina y/o proyecto| seguimiento.

firma, envia y recaba acuse. el o don
Memor@ndum Memorandum Lﬁa/bajoj

S. Recibe de

forma fisica y digital tesis, 4, Recibe trabajo ,

tesina y/o proyecto def¥ integra y envia para sui

innovacién, revisa ¥ revision. | !

determinz. : ! !
I i

Memorandum Memordndum

JExisten
pbseraciones?

7. Recibe cbservaciones de 8.Recibe en formato digital

6. Realiza los trabajos editoriales vy trabajos editoriales con

observaciones y envia para P entrega a las y los observaciones, corrige y/o

su correccion. estudiantes para su completa y entrega para su
correccion. seguimiento.

Memordndum Trabajo

Contral del procedimiento
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*'"i’?*:ii{,:

9. Diagrama de flujo.

Direccion de Estudios Superiores

Direccidon General

Direccién de Planeacion

Departamento de Publicaciones

Direccién de Estudios Superiores

Departamento de Tecnologias y
Comunicacion

9. " valida trabajos

10. Recibe trabajos
editorales 3 autoriza
¥ mediante firma para su

editoriales , envia para que
autorice su publicacién.

publicacion en el portal web

Memordndum

11. Solicita la

publicacidn en el portal web
oficial, para consulta del
publico en general.

12, Recibe solicitud
y publica en el portal web
para consulta del publico en
general. Archiva oficio.

Selicitud

Elaboro:

b

Fabian Robles Pedraza
Jefe de Departamento de
Publicaciones

Vo. Bo.

Lic. Be om:nguez Aguilar
Directora de Estudios Superiores

Lic. Be omlnguez Aguilar
Directora de Estudios Superiores

Clave CSEIO-DG-PS2.5

Elaboracién
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[ Nombre del proceso: Difusién Cultural

1. Nombre del procedimiento: Realizacion de convite académico, cultural y deportivo de los B.I.C.
Insumo: Convocatoria del convite académico, cultural y deportivo.

Producto/servicio: Reporte final de resultados.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Extensién Educativa/ Direccién de Desarrollo

Académico.

| Tiempo de ejecucién: 89 Horas/30 minutos.

2. Objetivo.
Realizar convite académico, cultural y deportivo para motivar la aplicacion ‘de competencias genericas vy

disciplinarias a través de una evaluaciéon de nivel académico y deportivo de las y los estudiantes.

3. Alcance: ‘
Realizar convite académico, cultural y deportivo para las y los estudiantes de los Bachilleratos Integrales

Comunitarios cada inicio de ciclo escolar.

4, Marco juridico:

Decreto de Creacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Perioddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de febrero de 2003.

Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2015.
Articulo 2, fracciones I, 11y Il

L]

« Reglamento interno del Colegic Superior para la E-~ucacion [Niggial intercuiiiia! oo Davazy,
Publicado en el Periddicc Oficial del Gobierno 22! Estado de Oaxaca el 25 d2 [Uio de 2016

Articulo 29, 1V; 33, | al XII.

» Manual de Organizacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccién de Desarrolio Académico/Direccion General.
Direccion de Plantel/ Direccidon de Planeacion.

Direccién Administrativa/ Direccion General
Departamento de Extension Educativa/Subdireccion de Programas Educativos.

e @ @ @

6. Politicas de operacion:

* No aplica.

7. Formatos:

No aplica.

Control del procedimiento

Clave CSENO-DG-PS3.1 Elaboracién Mayo de 2019 Actualizacidn No aplica Pagina W7
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8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion del procedimiento

- Documento en
tramite

Tiempo
{(Hrs/min)

Direccion de g
Desarrollo
Acadeémico

Departamento de 2.

Extension Educativa

Direccion de Planteal 3

Departamento de 4,
Extension Educativa

Direccion de Plantel | 5.

Inicio del procedimiento.

Solicita mediante memorandum al Departamento
de Extensién Educativa, reunion de Directores
de Plantel para acordar fechas y sedes para la
realizacion del Convite Académico, Cultural o
Deportivo segin sea el caso, envia para su
seguimiento y recaba acuse.

Recibe solicitud, convoca mediante
memorandum a Directores de Plantel a reunion
de trabajo en fecha y lugar establecida, para
determinar la sede y fechas para la realizacion
del Convite Académico, Cultural o Deportivo y
recaba acuses. Archiva memorandum y acuses.

Recibe solicitud, asisten en lugar, fecha y hora
establecida a reunién de trabajo y de manera
conjunta con el Departamento de Extension
Educativa determinan programacion de temas,
sede y fechas para realizar el Convite
Académico, Cultural o Deportivo. Archiva
memorandum.

Realiza convocatoria con la  siguiente

informacion:

a) Lugar, fecha y horario donde se efectuara el
evento.

b) Fechas de inscripcion.

c) Disciplinas a participar.

d) Bases para el concurso de conocimiento, si
este fuera el caso.

e) Reglas que rigen las éreas deportivas.

Y envia mediante correos institucionales a las

Direcciones de Plantel para la realizacion vy

participacion del Convite Académico, Cultural y

Deportivo.

Recibe convocatoria para la participacion en el
convite académico, cultural y deportivo, difunde a
los estudiantes y mediante carteles dentro de las
areas de los Bachilleratos  Integrales
Comunitarics.

— Memorandum
— Acuse

— Reunién
— Memorandum
— Acuses

— Reunion

— Convocatoria

30 min

30 min

6h

16 h

&h

Clave CSENO-DG-PS3.1

Control del procedimiento

Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion
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6. Realiza el listado del material y disefio de o 4 h
programa, solicita mediante correo electronico
apoyo econdmico que considera nNecesario para
llevar a cabo el Convite Académico, Cultural y
Deportivo vy a | Direccion de Desarrollo

Académico,
Direccion de | 7. Recibe mediante correo electrénico disefio del 30 min
Desarrollo programa vy lista del material con salicitud de
Académico apoyo econdmico para el Convite Académico,

Cultural y Deportivo.

8. Valida en conjunto con el Departamento de 30 min
Extension Educativa |as necesidades de cada
plantel para determinar el apoyo que se les
puede brindar.

9. Solicita mediante memorandum a la Direccién - Memorandum 30 min
Administrativa el Mmaterial y apoyo necesario para | — Solicitud
realizar el Convite Académico, Cultural Y | - Acuse
Deportivo, anexando copia de solicitud del
Director de Plantel, recaba acuse. Archiva acuse.

Direccion : 10. Vaiida recursos solicitados e informa mediante | — Autorizacién 8h
Administrativa memorandum a Jla Direccidn ¢ Desarrollo - Memorandum
Académico la AterizZiion de la soiicitud de la — Solicitud |
iista del material Y apoyo economico, ionaba —Acuse f |
acuse. Archiva acuse. '

Direccidn de 11. Reciba autorizacion de Direccion Administrativa, - Autorizacisn
Desarrolio informa y da indicaciones de Mmanera verbal z)
Académico Departamento de Extensién Educativa. Archiva

autorizacion

Departamento de 12. Recibe indicaciones Y envia mediante correg
Extensién Educativa electrénico a Ia Direccion de Plantel Copia de [a

13. Recibe copia de la autorizacién de la solicitud y
fecha de entrega del material Y apoyo
ecanémico, continda con la organizacién del
evento del Convite Académico, Cultural 1%
Deportivo.

Direccién de Plantel 14. Lleva a cabo convite académico, cultural y
deportivo en lugar y fechas establecidas
previamente.

Control dal procedimlento

Clave CSEIO-DG-PS3.1 Elaboracién Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 37
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15. Presenta al Departamento de Extension — Resultados 2h

Educativa, los resultados del Convite Académico, | — Acuse
Cultural y Deportivo, con la siguiente
informacion:

a) Tabla de la cantidad de participantes.

b) Recursos utilizados.

c) Planteles participantes.

c) Evidencia Fotografica.
Envia para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva acuse. '

Departamento de 16. Recibe resultados, genera reporte final de la — Memorandum 1h
Extension Educativa etapa regional, estatal o nacional segun sea el | — Resultados
caso, entrega mediante memorandum & la
Direccion de Desarrollo Académico para su
conocimiento y recaba acuses. Archiva
resultados y acuse.
Fin del procedimiento.
Control del procedimiento
Clave CSENOQ-DG-PS31 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 4/7
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L_Q. Diagrama de flujo.

Direccion de Desarrollo

Direccion de Planeacion

Direccion General NeAdEticn
Direccidn de’a Desarrolfo Departamento d.e Extension Direccion de Plantel
Académico Educativa

1. Solicita reunion para
acordar fechas y sedes para
la realizacién del Convite y
enviz para su seguimiento.

Memorindum

7. Recibe diseio  del
programa y fista del material
con solidtud de apoyo

2. Recibe solicitud y convoca
a reunién de trabajo parala

realizacion  del  Convite
Académico, Cultural o
Deportivo.

Reunidn

"|fechas para reafizar el

3. Recibe solicitud, asiste a
reunién y determinan
programacion temas, sede y

Convite Académico, Cultural

o Deportivo.

Reunién

|

i" realiza  convocatoria ','i

envia la realizacidn v
participacidn del convite
académico, cultural  y
deportivo.

Académico, Cultural ¥

econdmico para el Convite{‘
Deportivo,

Clave CSENO-DG-PS3.1

Elaberacion

Control del procedimiento
Mayo de 2019 Actualizacién
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5. Recibe corvocatoria para
participacion del convite
académico, cultural ¥
deportivo y difunde.

Reunion

y
6. Realiza el listado de
material vy disefic  del
programa y solicita apayo
econémico para llevar a cabo
el Convite  Académico,
Cultural y Deportivo .

No aplica Pagina 5/7
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9. Diagrama de flujo.
Direccion General Direccion General Direccion d? D_esar{oE!o
Académico

Direccion dg Qesarrollo Direccion Administrativa Departamento d‘e Extension
Académico Educativa

8. Valida en conjunto las
necesidades de cada plantel
para determinar el apoyo
que se puede brindar.

y

10. Recibe

9. Solicita el material y apoyo sclicitud, valida recursos e

necesario para realizar el . G
. ) # informa la autorizacion de la
convite, anexando copia de e B
i solicitud de la lista del
solicitud. i i
material y apoyo econdmico.
Memorandum Autorizacion
m Memaorandum
12, Recibe
11 Recibe . indicaciones y envia la
S seuges .| autorizacién de la solictud,
autorizacion, informa y da » )
CEh h estableciendo fecha de
indicaciones. ;
entrega del material y apoyo
econdmico.
Autorizacion
\ A
13. Recibe la
autorizacion de la solicitud y
fecha de entrega del
material y apoyo econémico,
continda con la organizadon
del evento.

Control del procedimiento
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CSENO

| 9. Diagrama de flujo.

Direccién de Planeacion

Direccidn de Desarrollo

Académico
; s Departamento de Extension
Direccion de Plantel )
'_ Educativa
14. Ueva a cabo
convite académico, cultural y
deportivo en lugar y fechas
establecidas previaments,
15. Presenta los 16‘0 " fi E—"[resenta |
resultados del convite feparte Tnal -con o4
académico,  cultural y o resultados del convite,
% i ; académico, culturai ¥
deportivo y enwa para su . i
conceimiento deportivo y envia para su
L | ? conccimiento. o L .,
Resultados Memormandum i Direccién de
: L Desarrollo »
Académico
Reporte B
G

Resultados

Fin

Elabord:

e ——

Dalia Citlali Santiago Ruiz
Jefa de Departamento de
Extensién Educativa

T

LiMJgngv lfLdbe? Esteva
Direct}'/ e fles lo Académico

Clave CSENO-DG-PS3.1
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mombre del proceso: Difusién cultural y desarrollo regional.
[ 1. Nombre del procedimiento: Organizacion de eventos culturales para el pablico en general. ]

| Insumos: Informacién para la logistica del evento. <}
| Producto/servicio: Evento cultural. -

| Area responsable del procedimiento: Unidad de Investigacion, Difusion y Acervo/Direccién General I
_| Tiempo de ejecucién: 102 horas/30 minutos. l

[ 2. Objetivo:

Organizar eventos de las diversas manifestaciones culturales para la difusion de la cultura y de las
expresiones artisticas en las diversas lenguas maternas dentro y fuera de los Bachilleratos Integrales
Comunitarios y la Unidad de Estudios de Alotepec del Colegio Superior para la Educacién Integral

Intercultural de Oaxaca a través de la normatividad vigente.

3. Alcance:
Realizar eventos culturales para la ciudadania de acuerdo a la programacion anual de los Bachilleratos |

Integrales Comunitarios v la Unidad de Estudios Superiores de Alotepec dependientes del Colegio Superior
para la Educacion Integral Intercultural de Qaxaca.

4. Marco juridico:

+ Decreto de Creacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Qaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de febrero de 2003,

Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2015.
Articulo 2, fracciones |, Il y 11

= Reglamento interno del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de junio de 2016

Articulo 9, fracciones | al V.,

» Manual de Organizacién del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 25 de junio de 2016.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

» Secretaria de las Culturas y Artes de Qaxaca.
» Direccion General/ Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de QOaxaca.
Unidad de Investigacioén, Difusién y Acervo/Direccién General.

| 6. Politicas de operacion:

* No aplica.

7. Formatos:

s No aplica.
L_ ]

Control del procedimiento

Clave CSENO-DG-PS3.2 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pagina 1/6
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8. Descripcion del procedimiento.
Ty ¢ ok Documento en Tiempo
Descripcién de la actividad tisinite
Inicio del procedimiento.
Unidad de 1. Elabora propuesta de evento cultural (concierto, — Propuesta 80 h
Investigacidn, eXposiciones, conferencias, talleres, etc.) para dar
Difusién y Acervo @ conocer los planteles educativos de nuestra
institucién y preservar las lenguas maternas y
envia mediante memorandum a la Direccion
General para su autorizacion.
Direccién General . Recibe mediante memorandum propuesta de | — Memorandum 30 min
programa de evento cultural, revisa para su | — Propuesta
autorizacion y determina. :
¢{Es autorizada?
No:

3. Notifica mediante correo electrénico a la Unidad - Memorandum 30 min
de Investigacidn, Difusion vy Acervo, las | _ Propuesta :
observaciones para que solvente su propuesta,

Archiva memorandum Y propuesta.
Unidad de 4. Recibe notificacion de observaciones a la|_ Memorandum 8 h
Investigacion, propuesta de programa de evento cultural, corrige | _ Propuesta
Difusién y Acervo Y presenta nuevamente mediante memorandum a
la Direccién General para su revision (retorna a Ia
actividad No.2).
Si:
Direccién General 5. Autoriza y notifica mediante correo electrénico a la | - Programa 30 min
Unidad de Investigacién, Difusion y Acervo para - Memorandum
Su ejecucion. Archiva memorandum y propuesta.
Unidad de 6. Recibe autorizacién del programa de evento | — Programa 30 min
Investigacion, cultural y determina.
Difusidn y Acervo
¢Es en un espacio publico?
No:
7. Solicita mediante memorandum al Departamento — Solicitud 30 min

de Bienes, Servicios Generales y Patrimonio, Ia — Programa1
sala de juntas de oficinas centrales donde se — Programa
realizara el evento anexando copia del programa

de evento cultural autorizado. Archiva programa.

Si:
Contral del procedimiento

Clave CSElNO-DG-P33.2 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacién No aplica Pagina 2/6
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' 8. Solicita mediante oficio permiso ante SECULTA | — Solicitud 30 min
para el espacio publico, anexando copia del — Programa
programa cultural autorizado. Archiva programa. — Programa
secretaria de las 9. Recibe solicitud del espacio publico, autoriza y | — Autorizacion 30 min
Culturas y Artes de envia mediante oficio 2 la Unidad de | - Solicitud
Oaxaca (SECULTA) Investigacion, Difusién y Acervo para su | — Programa
seguimiento. Archiva oficio y copia de programa.
Unidad de 10. Recibe autorizacion del espacio y envia — Recursos 30 min
Investigacion, memorandum @ la Direccion de Administracién | — Autorizacion
Difusion y Acervo solicitud de los recursos economicos Y materiales
necesarios para llevar a cabo el evento. Archiva
oficio.
11. Envia invitacion mediante oficio a las personas — Invitacion 30min
participantes indicando invitados especiales
lugar fecha y hora del evento. :
12. Realiza evento cultura en lugar, fecha y hora — Evidencia 10n
establecido, toma evidencia fotografica. Archiva
evidencia.
Fin del procedimiento.
Control del procedimiento
Clave CSENO-DG-PS3.2 Elaboracion Mayo de 2019 Actualizacion No aplica Pagina 3/6
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9. Diagrama de flujo.
Direccion General
Unidad de Investigacion, Difusion

Direccion General

y Acervo
fnicio
1. Elabora propuesta .
RIER de 2. Recibe propuesta de
evento cultural para
programa de evento cultural,
preservar las lenguas : 3 Ll
" revisa para su autorizacién y
matemas .y envia para su ]
e ' determina.
autorizacion.

Memorandim

JEs autorizada?

Memorandum

4. Recibe  observaciones, ’ s
3. Notifica las observaciones

carrige resenta

g ¥ R < para que solvente su
nuevamente para su

B propuesta.
revision.

Memorandim Memorandim

5. Autoriza y notifica para su
gjecucién.

Programa

Memorandim

Control del procedimiento
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LA e

9. Diagrama de flujo.
Direccion General

Unidad de Investigacion, Difusion
Acervo

Secretaria de las Culturas y Artes
de Oaxaca

¢Es un espacig
publico?

Generalesy
Patrimonio

8. Salicita permiso para el
espacio  publico dei
Programa autorizaco.

envia para su
seguimiento,

W
.‘
[

Control del pProcedimiento

Clave CSENO-DG-PS3.2 Elaboracion Mayo de 2019

Actualizacion No aplica
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9. Diagrama de flujo.

Direccion General

Unidad de Investigacién, Difusién
y Acervo

10. Recibe autorizacidn del
espacio y solicitalos recursos
econdmicos vy matedales
para llevar a cabo el evento.

11. Envia invitacién’
indicando invitados
especiales , lugar, fecha, v
liora del evento.

Invitacion

4

12. Realiza evento curtuj
en  lugar, fecha y hora
establecido y toma evidencia
Eetogra’ﬁa.

L

Direcdidn de
Administracion

Pefsocnas
partifipantes

Elaboré:

ra

Mireyla Diego Aguino
Jefa de Unidad de Investigacion,
Difusién y Acervo

Profra. Emilia Garcia Guzman
Directora General

Profra. Emilia Garcia Guzman
Directora General

Clave CSEINO-DG-PS3.2
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VIII. Directorio.

Profra. Emilia Garcia Guzman. 3
Directora General del Colegio Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca,
Direccion: Calla Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 104

Correo: cseiio@cseiio.edu.mx

dirgeneralcseiic@oaxaca.gob.mx

C.P. Mario Antonio Reyes Bautista.

Director Administrativo.

Direccion: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68050
Tal: (951) 5203924/5203925. Ext: 105

Corrao: diradministrativa@cseiio.edu.mx

dFrecc\'onadm\'nlslra!ivacseii‘o@eaxaca.gcb.mx

Lic. Jacobo Sanchez Lopez.

Director de Planeacian.

Direccion: Calle Palmeras No.304, Cojonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 102

Correo: infraestructuracseiio@oaxaca.gob.mx

Lic. Jorge Gil Lopez Esteva,

Director de Desarrollo Académico .

Direccién: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 116

Corrao: d]recciunacademicacseiio@oaxaca.gub.mx

Lic. Beatriz Dominguez Aguilar.

Directora de Estudios Superiores.

Direccion: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Qaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 112 B

Correo: director.ues@oaxaca.gob.mx

des_cseiio@hotmail.com

Lic. Marco Antonio Gonzalez Cruz.

Jefe dela Unidad Juridica.

Dirscién: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Qaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 115 . i

Correo: juridicocseiio@oaxaca gob.mx

Mtra. Mireya Diego Aquino.

Jefa de la Unidad de Invesligacion, Difusidn y Acerve,

Direccion: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68050
Tel: (851) 5203924/5203925.

Correo: difusioncseiic@oaxaca gob.mx

Lic. Dalila Carballido Garcia.
Subdirectora de Programas Educativos de la Direccién de Desarrollo Académico.
Direccion: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 53050
Tel: {951) 5203924/5203925. Ext: 116

Correo: programaseducativoscseiio@oaxaca.geb.mx

Lic Jenny Jasmin Lépez Antonio,

Jefa de Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa.

Direccion: Calle Palmeras No,304, Calonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 110

Correo: recursoshumanoscseiio@oaxaca.gob.mx

C.P.Luis Antanio Santos Lépez.

Jefe de Deparlamento de Coniabilidad ¥ Presupuesto de la Direccion Administrativa,
Direccién: Calle Palmeras No,304, Calonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 114

Correo: contabilidadcseiio@oaxaca.gob.mx

Lic. Salvador Avendafio Hernandez.

Jefe de Departamento de Bienes, Servicios Generales y Patrimonio de ia Dirsccién
Administrativa,

Direccién: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Qax., C.P. 68050
Tal: (951) 5203924/5203925. Ext: 108 -

Correo: bienesyserviciosr.seifo@uaxaca,gab.mx

Lic. Araceli Colin Jiménez. -

Jefa de Departamento de Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.

Direccion: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 111

Correo: recursoshumanoscseiio@oaxaca.gob.mx

Ing. David Ernesto Hernandez Avendaiio.

Jefe de Departamento de Control Escolar de la Direccién de Planeacion.

Direccidn: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 109

Correa: controlescolarcseiio@oaxaca.gob.mx

Ing. Romeo Cansino Lépez.

Jefe de Departamento de Tecnologia y Comunicacion de la Direccién de Planeacion.
Direccién: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 107

Correo: software@cselio.edu.mx

Ing. Eugenio Galindo Tomes.

Jefe de Departamente de Infraestructura, Programacicn y Presupuesto de la Direccion de
Planeacisn.

Direccidn: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 63050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext: 106

Carreo: infraestructuracseiio? @oaxaca.gob.mx

Arq. Arturo Alfredo Avendario Zarate.

Jefe de Departamento de Sstadistica y Evaluacién de la Direccion de Planeacion,
Direccidn: Calle Paimeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Gax., C.P. 68050
Tel: {§51) 5203924/5203925. Ext: 106

Correo; estadisticacseiio@oaxaca gob. mx

Ing. Julidn Eduardo Herrandez Rulz.

Jefe de Departamento de Evaluacion ¥ Servicios Comunitarios de la Direccién da Desarrolis
Acadeémico.

Diraccidn: Calie Paimeras No.3G4, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.. C.P. 63050
Tel: (951) 5203924/5203925. Ext- 116

Correo: vinculacioncseiio@oaxaca gob.mx

Lic. Diana Lorena Sanliago Gémez.

Jefa de Departamenio de Seguimento y Evaluacion de la Direccitn de Desarrolio Académico
Direccion: Calle Paimeras No 304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203025, Ext: 116

Corrzo: seguimiento evaluacion@oaxaca.gob mx

Lic. Alan Avendario Arias.

Jefe de Departamento de Academias de la Direccién da Desarrollo Académico.

Direccion de oficina. Calle Palmeras N* 304, Col. Reforma, Qaxaca de Judrez, Oax. C.P. 63050
Telsfono de oficina y extension: 951 5203924 / 5203925 Ext. 118

Correa inslitucional: c.z2.cseiio@outlook.es

Mtra. Claudia Margarita Chavez Gamez.

Jefz de Departamento de Disefio Curricular de fa Direccién de Desarrollo Académico

Tel: (951) 5203924/5203925 Ext: 116

Carreo: .

Direccién: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrsz, Oax., C.P 68050

Lic. Dalia Cittali Santiago Ruiz .

Jefa de Departamento de Extensién Educativa de la Direccién de Desarralio Académico
Direccién: Calle Palmaras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax., C.F. 63050
Tel: (951) 5203924/5203925 Ext: 116

Correo: @oaxaca.gob.mx

Lic. Kenia Linet Estelhania Esteva Flores,

Jefa de Departamento Académico de la Direccidn de Estudics Superiores

Direccién: Calle Palmeras No.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925 Ext: 112

Correo: academicoues@@oaxaca.gob.mx ¥ des_cseiio@hotmail.com

Lic. Fabidn Robles Pedraza

Jefe del Departamento de Publicaciones de la Direccidn de Estudios Superiores
Direczion: Calle Palmeras No.304, Colonla Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68050
Tel: {851) 5203924/5203025 Ext: . '

Correo: publicaciones.cssiio@oaxaca.gob.mx

Ing. ismael Cheng Meléndez
Jefa del Departamento de Programas y Proyectos Especisles de la Direccion de Estudios

Superiores. :

Dirgccidn: Calle Palmeras N0.304, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68050
Tel: (951) 5203924/5203925, Ext: 112

Correo: Proyectosespeciales cselio@oaxaca.gob.mx

des_cseiio@hotmail.com

X. Control de cambios.

¥ cop Fecha de
o der l el
Nuamero de revision actualizacion

| No aplica No aplica

Nombre y clave del
procedimiento
No aplica

Justificacion del cambio

|
|
No aplica J
|

|
! |
|

J
|
|

>

. Foja de firmas.

Emitié Valida

spincsa Santibaiez

Eilla Gecia Cuzhtin o de Administracion

Directora General del CSENO

Se autorizd la publicacién del presente Manual de Procedimientos por el Colegio
Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca en la tercera sesién
ordinaria de fecha catorce de agosto del afio dos mil diecinueve.

LArea administrativa responsable de elaboracién: Unidad Juridica, _’

L 28 ‘ Mayo 2019 I
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I 1
/ PERIODICO OFICIAL .
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO ~
’_ INDICADOR :

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL _J

o INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS,

| |
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AVISO
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 73, 74, FRACCION [
Y 75 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJQ: 34, FRACCIONES XXXVILY XXXVII DE LA
LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA; 4 FRACCION
I, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE
LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE
OAXACA, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, CON MOTIVO

DE LA CON’MEMORACIC’}N. DEL CCXV ANIVERSARIO DEL NATALICIO DEL LIC. DON
BENITO JUAREZ “BENEMERITO DE LAS AMERICAS”, EL DIA:

LUNES QUINCE DE MARZO DEL 2021.

(Tercer lunes del mes de marzo del 2021, en conmemoracion del 21 de marzo)

CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN, TOMANDO EN CUENTA
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, SIENDO LOS SIGUIENTES:

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO, HOTELES, MOTELES, RESTAURANTES,
CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, TAQUERIAS, SANATORIOS, HOSPITALES,
FARMACIAS, GASOLINERAS, ESTACIONAMIENTOS, AGENCIAS DE
INHUMACIONES, LINEAS DE TRANSPORTES, TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO, LOS CENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO, LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL, EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS, LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES PODRAN FUNCIONAR DE
ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE EL PRESENTE AVISO, TIENEN DERECHO
PARA QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE TEXTUALMENTE DICE:
“LOS TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS
DIAS DE DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON
PAGARA AL TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE
CORRESPONDA POR EL DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO
PRESTADO.”

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
AVISO, ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO, POR
CONDUCTC DE LA COORDINACION DE NORMATIVIDAD E INSPECCION DEL
TRABAJO Y LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO. '
LOS INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.
TLALIXTAC DE CABRERA, CENTRO. OAXACA, A 05 DE FEBRE

EL SECRETARIO GENERAL DE GOSIERNO.

Mg, T CC \ - i - 'l__'“ oA
;, QG FRANC:S?JAWER GARCIA LOPEZ. SEC ]
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IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA



