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Introduccioén

El presente documento se concibe como una parte primordial de la pianeacion, proceso runaamental

- de toda institucion de educacion superlor que busca cumplir exitosamente su m|S|6n lnstltucmnal a
traves de la busqueda de informacion pertinente, veraz y oportuna que permita establecer acciones
que lleven a alcanzar una vision determinada, aminorando las debilidades y.nutriendo las fortalezas de
la institucion. ‘ C

La- informacion. contenida en este Manual describe de manera clara y simple cada uno de los
procedimientos que identifican el funcionamiento primordial de esta Institucion Educatlva su

elaboracion conlleva a adentrarse en cada uno de los departamentos para definir de manera escrita y
grafica las actividades que se realizan.

Documentar los procedimientos principales que caracterizan el funcionamiento de la Division de
Estudios Superiores es el motivo para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos.
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Objetivo del manual

“Integrar en forma ordenada los procedlmuentos de acuerdo con Ia metodologla apropuada que permita
conocer el funcionamiento o la operacion lntegral de las éreas que conforman la Universidad, dando
apoyo metodoléglco a las 4reas académicas o administrativas de la Inshtucnén en'la identificacion de
funciones 0 'servicios y sus respectlvos procedlmlentos asi como auxiliar 1a consulta y orientacion para
unificar 'y - facilitar -las tareas de formalizacion, reglstro y control de los - procedimientos
correspondientes, de modo que los usuarios dlrectos obtengan las respuestas confiables, gportunas y
la satisfaccion de sus requerimientos.
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Red de pr‘o_fc:eso‘gs;
Déffnfcién de Macroprocesoé
Clave- ;f A Macrqprdceso
I MP01 -Contr§| Académico |
MP-02 | Control Adnjinistrativo' .//
Mpfoé | Ptaneacion y Vinculacion
. MP-04 _Abbyd JuridicoiI
' Definicion de Subprocesos .
B Clave .ifMa‘proproceso Clave | Subprocesos
twpor obntéql Académico SP11 Servicios Escolares -
SP12 . | Atencion de Alumnos
' SP13 Control Docente
, MP-02 Control Administrativo 5 -SP21 ‘Recursos. Humanos
$P22 3 Recﬁfsdé Materiales
sP23 | Recursos Financieros
MP-O3 : Planeécién y Vinculacién - SP31 Vinculécién
A‘SP32 ‘ Informatica y Sistemas
MP-04 Apoyo Juridico SP41 Asesﬁria Juridica
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Definicion de procedimientos
Clave Subprocesos Clave Proéedimientos , Requnsable '
PR111 | Proceso de Seleccion Depto. de Servicios Escolares
PR112 | Inscripciones y Reinscripciones Depto. de Servicios Escolares
SP11 Se,'vic»ios Escolares PR113 | Tramite de Baja Temporal o Baja Definitiva Depto. de Servicios Escolares
PR114 | Expedicion de Documentos Oficiales Depto. de Servicios Escolares
PR115 | Tramite de Titulacion de Egresados Depto. de Servicios Escolares
Sp12 Atencién de Alumnos PR121 | Organizacién de Cursos Intensivos Coordinacion Académica
PR131 | Planeacién de Cargas Académicas - Coordinacion Académica
SP13 , Control Docente ) PR132 | Evaluacion del Desempefio Docente "Coordinacion Académica
Trémite de Afiliacion o Contratacion de o .
SP21 PR211 : Coordinacion Administrativa
Personal T
| Recursos Humanos - :
PR212 | Tramite de Prestaciones al Personal de Base | Coordinacion Administrativa
PR221 | Sum.inistro de Recursos Materiales ‘ Coordinacion Administrativa
' Material _ .
SP22‘ Recursos Materiales PR222 | Control Bibliotecario Departamento de Biblioteca
SP23 Recursos Financieros PR231 | Control de la Contabilidad - Coordinacién Administkativa
PR311 | Promocion de la Institucion Departamento de Vinculacion
: . » PR312 | Control del Servicio Social de los Alumnos Departamento de Vinculac'ién
SP31 Vinculacién -
PR313 '| Seguimiento de Egresados Departamento de Vinculacién
PR314 | Afiliacion de Alumnos al Seguro Facultativo Depariamento de Vinculacion
SP32 Informatica y Sistemas - ~ . [ PR321 | Mantenimiento Preventivo y Correctivo Departamento de Informatica
SP41 Asesoria Juridica PR411 | Asesoria y Defensa Legal Departamento Juridico
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Definicion de productos
Clave Prqcediniientos ' A Respohsable Productos
' PR1>1\1 Proceso de seleccion ' Départaménto ~de Servicios | Lista de seleccionados
' ' Escolares .
PR112° “Inscripciones y Reinscripciones Departamento  de  Servicios: Carga Horaria de alumnos
B ' Escolares j
PR113 | Tramité de Baja 'Temporal o Baja Definitiva Departamento _ de - Servicios Formato de Baja
S ” Escolares
PR114 Expedicién de Documentos Oficiales Departamento de  Servicios Dogumentos oficiales  (Kardex,
: L o * Constancia de Estudios, Certificado
[Escolares
= parcial)
PR115 | Tramite de Tit’uklba'c’i\On de Egresados Departamento de  Servicios Tituloy Ce@ula Prof¢3|onal ‘
: " ' o Escolares
PR121 | Organizacion de Cursos Intensivos Coordinacion Académica Lista de preinscripcion
'PR131 | Planeacion de Cargas Académicas - Coordinacion Académica Horarios de maesios
' ' : Horarios de alumnos
PR132 | Evaluacion del Desempefio Docente - -| Coordinacion Académica Tabla de posiciones de maestros
- o ol . . ... . . | Formato tnico de personal, Contrato
PR211 | Tramite de Aﬁllgc|on> o Contratacion de Per_sonal Coordinacion Admlntstranva individual de trabajo -
PR212 | Tramite dé Preétaciones al Personal de Base Coordinacion Adminiétraiiva’ Formato de Trémite_de prestaciones
PR221 | Suministro de Recursos Materiales Coordinacion Administrativa | Va1e de materiales entregados s
PR222 | Control Biblitecario Departamento de Biblioteca | | Oat0 dé préstamo de bibliografias |
PR231 | Control de la Contabilidad ' Coordinacion Administratva | Doance  General,  Estado - de j
: - ] Resultados
PR311 | Promocion de la Institucion Departamento de Vinculacion Informe d visdas
PR312 | Control del Servicio Social de los Alumnos Departamento de Vinculacion Carta de liberacion de Servicio Social
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| Clave Procedimientos Responsable Productos
. | P ‘ S _ — Formato de seguimieﬁto  de
PR31”3 S_egunmlentg de Egre_sadps_ o Departamento de Vinculacion egresados
PR314 | Afiiacion de Alumnos al Seguro Facultativo | Departamento de Vinculacien | |ad0 de estudiantes afliados.

PR32

Mantenimiento Preventivo y Cofrectivo

Departamento de Informatica

Bitacora del equipo

PR411

Asesoria y Defensa Legal ~

Departamento Juridico

| Aviso de conclusién del caso.
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Definicion de indicadores
Clave | Procedimientos Responsable Prod_uctovs‘ ; Indicddores _
PR1114 Proceso de seleccion Departaménto " de | Lista de seleccionados Carreras con mayor demanda,
) 1 Senvici ' A Fichas expedidas, Promedio del {| -
Servicios examen, Procedencia de los
' aspirantes ‘
Escolares v
PR112° Inscripciones ~ - y | Departamento de | Carga Horaria de alumnos | Alumnos -inscritos por carrera,
- C : - " | Alumnos de reingreso inscritos,
Reinscripciones Servicios Escolares Alumnos de nuevo ingreso
inscritos, matricula total
PR113°  Tramite de Baja Temporal o | Departamento e | FOMato de Baja ln(fwe de desercidn, Mofivos de
Baja Definitiva Servicios Escolares baja
PR114  Expedicion de Documentos | Departamento ~  de | DoCUmentos . oficidles | Tipos de- documentos mas
S Oficiales Servicios Escolares (Kardex, Constancia de | solicitados
Estudios, Certificado.
parcial) ‘ .
oo s S Titulo y Cédula Profesional | Alumnos . . - Titulados' ‘por
PR115 . Tramite de Titulacion de | Departamento de generacion, Alumnos.  Titulados
- Egresados Servicios Escolares por carrera, Eficiencia ‘terminal
por - generacion, - Eficiencia
terminal por carrera
PRI2I  Orgenizadén de Cursos | Coordinacion Académica | |18 de preinscripcien | Alumnos regularizados, Mterias
‘ Intensivos \ mas reprapa@gs
L ~ %
PR131 *Planeacion  de Cargas | Coordinacion Académica Horarios de maestros Disponibiidad de maesiros en su
Académicas Horarios de alumnos horario, Maestros fitulares por
materia
PR132 Eva!ua_cién de! Desempefio | Coordinacion Académica Tabla de posiciones de | Tipo de capacitacjén dingida a
Docente maestros maestros,  Oportunidad de
crecimiento, Importancia  del
| .
; punto de vista de los alumnos
I hacia el docente.
: - —_— N Formato unico de personal, | Numero de Personal afiliado,
PR211 Tramite de Afiliacion o Coordinacion Contrato  individual de | Antigiiedad, Grado de ios
Contratacion de Personal . Administrativa trabajo del personal.

——
" —
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Clave Procedimientos ; Responsable Productos Indicadores
A, . ‘ Lo Formato de Tramite de | Eficiencia - en  tramite - de
PR212 _Tram;te dg Prestaciones _al Coordinacion. prestaciones prestaciones, Tiempo de
Personal de Base Administrativa : respuesta a tramites. '
) [ SR N _ Vale de - materiales | Inventario - de equiparﬁ}ento,
PR21 . Summ;stro de  Recursos Coor@macmn entregados S Resguardo de equipo, Control de
| -Materiales Administrativa ' / almacén, Tiempo de respuesta a
. — . -/ las necesidades o
PR222 '~ConﬁbeBiinote6aﬁq- | Departamento de Formato de préstamo de Bublngraﬁa mas ‘ sohcuta@a,
- v R Biblioteca bibliografias ‘A‘\Iumnos que adeudan préstamos
. _— " i NI Balance General, Estado de | Ingresos propios, Ingresos de
PR231 »°°"}’£'Ee lq Contabilidad Coordinacion Resultados subsidio, Presupuesto ejercido
Administrativa por periodo, Utilidad del ejercicio,
Pérdida del ejercicio
PR3 | Promocien dola insitucion” | Departamentode | "Morme de visias | Garreras con mayor demanda
PR | Fromocion ¢ p _ ' estudiantil, Numero de Aspirantes
L Vinculacion atendidos, Estimacion de fichas a
‘ ‘ expedir
R N - Carta de liberacion —de | Alumnos con S.S. terminado,
PR32, - C°"tv‘$"j-_f’e;|v Servicio 'S‘\’C'a'; Departamento de | genigio Social - | %" | Alumnos con S.S. suspendido,
R Je los' Alumnos : - Vinculacion ’ R Alumnos con S$.8. sin iniciar,
L, s f ‘ _ Empresas con mayor movimiento
SRS R - Formato de séguir_riiéhtdde Egresados sin actividad laboral,
PR313 Segu_nmuento@e Egresa(’io»s» g Departamen@o de egresados N Egresados . con frabajo en sw-
L : Vinculacion - . ’ area, Carreras con mayor indice. |}
L - - - ; | de desempleo
R R S Listado de estudiantes | Alumnos que no cuentan con
7P‘R314 7 _’Aﬁhaclon de Alumnos  al ,v}Departamento de afiliados. ningtin servicio médico -~
' |- Seguro Facuitativo Vinculacion . ‘ s
PR321 Mantenimiento YP'reventivo Departamento - de- Bitacora del équipo Incidencias por equipo, _Fallas
! ¥ | Leparan ; mas  comunes,  Tiempos. ||
Correctivo | Informatica ' establecidos para mantenimiento
Asesoria y Defensa Legal Departamento Juridico Aviso de 'conclusibn_. -del Demandas - por _departamento,

Demandas laborales contra la
Institucion .
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Definicion de clientes
Clave . Procedimientos Responsable Productos Clientes . -
PR111 - Proceso de seleccion Departamento de Servicios | Lista : de | Internos: NIA : .
: ’ Escolares seleccionados . Externos: Alumnos de Bachilleres y
Personas con estudios de licenciatura
para ingresar a Maestria
PR112 Inscripciones - -y | Departamento de Servicios | Carga Horaria . de Internos: Alumnos
Reinscripciones Escolares alumnos Externos: Alumnos de Bachilleres y
Personas ‘con estudios de licenciatura
para ingresar a Maestria
PR113 Tramite de Baja Temporal | Departamento de Servicios Formato de Baja ‘Internos:  Alumnos . activos; Alumnos
0 Baja Definitiva | Escolares gon baja temporal . ‘
: : Externos: N/A
| PR114  Expedicion - de ! Departamento de Servicios Documentos oficiales Internos: Aluhnos
Dosumentos Oficiales ' Escolares (Kardex, Constancia de | Externos: NIA
Estudios,  Certificado :
parcial) ‘
PR115 Trémite de Titulacion de Departamento de Servicios Titulo Y Cedula Internos: Alumnos R
Egresados Escolares Profesional Externos:  Direccion - General . de |
Profesiones
L — - | Lista de .‘ y
PR121 Organizacion ge Cursos Coordinacion Académica ! Internos: Alumnos irregulares
intensivos '  preinscripcion Externos: N/A
PR131 Planeacion oe Cargas Coordinacion Académica | Horariog do maesiros Internos: Alumnos, Maestros
Académicas Horarios de alumnos | Externos: N/A
PR132 Evaluacion del Coordinacion Académica Tabla de posiciones Internos: Maestros
Desempefio Docente | de maestros Externos: N/A
: - - o Fo (ni
PR211 Tramite de Afiliacion o Coordinacion b e:;?‘t;, unCl)c:ntradtg Internos: Personal contratadq
. Contratacion de Personal  Administrativa individual de trabajo | Externos: Dpto. de Recursos Humanos
| R o de la Secretaria de Educacion
| Tramite de Prestaciones al 1 Coordinacion Administrativa Formato qe Tramite | Internos: Personal docente, Personal
PR212 | .| de Prestaciones

Administrativo, Personal de apoyo.
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Clave Procedimientos . | Responsable Productos Clientes |
Suministro de  Recursos | Coordinacion Val d. Sterial Internos: Personal docente, Personal
PR221 | \iotericles R R er?tf a:osma enales | Administrativo, Personal de apoyo.
j Administrativa g Externos: N/A
o L ' Departamento * de | Formato de préstamo. | Internos: Alumnos, Maestros
1| PR222 ntrol Bibliotecari T y
R22\\ C° , 7ol Bibliote "9 Biblioteca de bibliografias Externos: N/A
I, , Internos Alumnos.
Coordinacion
g R o C Balance  General,- Externos: Proveedores, Secretaria de ,
PR231 | Control dela Contabilidad | Administrativa Estado de | Contraloria, Secretaria de Finanzas,
' . o - Resultados Auditores gxternos. :
Externos? N/A
Promocid & la| Gepartament ] Internos: Dpto. de Confrol Escolar
| Promocion e a | Deparlamento e o Externos: Alumnos de Bachilleres,
PR311 Institucion Vinculacion Informe de visitas Personas con estudios de Ilcenmatura K
RRERER Empresas de la region. - :
PR3tz | oo del Servicio Social | Departamento de | Carta de liberacion | Intemos: Alumnos
: de los Alumnos Vinculacion de Servicio Social | Externos: N/A
1 | seguimiento de | Departamento de | Formato de .
PR313 - | L . p N * | seguimiento de | Internos: N/A
i Egresados Vinculacion - egresados Externos: Egresados, Empresas.
‘ oRAL . ‘Afiliacion de Alumnos “al | Departamento i de Listaqd ~de | Internos: Alumnos
s Seguro Facultativo ° Vinculacion estudiantes afiiados. ‘| gyternos: IMSS
' » e : Intenos:  Alumnos; ~ Maestros  y [ -
Departamento -de . o i
pRagt | onienmiento Preventvo | " e Bitacora del equipo | Personal administrafivo.
. yCorrectlvo Informatica . Externos: N/A
: | Departamento Juridico | Aviso de conclusion | Internos: Personal que labora en la
PR411 Asesoria y Defensa Legal : DIES.

Externos: N/A
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Descripcion de los procedimientos
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Nombre del procedimiento: Proceso de seleccion

Cédigo: PR-111

1. Objetivo del procedimiento: Obtener el listado de seleccién de los aspirantes a cursar las Carreras |
Profesionales y de Maestria que ofrece la Institucion. ‘ -

2. Aplicacion: Departamento de Servicios Escolares de Licenciatura y en caso- de Maestria,” Servicios
Escolares de Posgrado. : :

3. Alcance:

Aplica a todos los aspirantes qUe tengan concluidos sus estudios de bachillerato y de Licenciatura para
los que aspiran a estudios de Posgrado, desde que se publican los requisitos y fechas para tramitar las

fichas, hasta la publicacion de los resultados.

4. Definiciones:

DIES: Divisién de Estudios Superiores.

5. Referenciaé:

~ Reglamento Académico de la DIES de Licenciatura

Reglamento Académico de Posgrado de la DIES.

6. Politicas:

. El alhmno debera cubrir los requisitos y formalidades que marca el »Reglamehto Académico de la DIES

en el Capitulo || de Admisiones.

7. Productos: Resultados de examen

8. Clientes:

Internos: N/A

Externos: Alumnos de bachilleres y personas con estudios de licenciatura para ingresar a
Maestria. ’

9. Indicadores:

Carreras con mayor demanda Procedencia de los aspirantes.
Fichas expedidas Promedio del examen
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‘Fin del procedimiento

PERIODICO OFICIAL
'Nombre del procedimiento: Proceso de seleccién
Cédigo: PR-111
N‘;-_ B - Descripcion de actividades Responsable | Documento
1 Publica reqU|S|tos y fechas para expedicién de Dpto. de Servicios Co
fichas. - Escolares TN
2 Acude a solicitar mformamén Aspirante N
3 Reallza depésﬁo bancario por concepto de fi cha Aspirante Ficha de depdosito
4 Recibe ficha de depbslto por concepto de ficha. Departamento Contable | Recibo de pago de ficha
L|ena solicitud de preinscripcién y entrega a
Serv:c;os escolares. : _
5 |¢Tipo de aspirante?. Aspirante .| Formato de solicitud
‘| Licenciatura, pasa-a actividad 6. ' o
: Maestna pasa a actuvndad 12.
: 6 Programa entrevista con psicologia y fecha de Dpto. de Servicios
: ~ | examen de adm|516n ' Escolares
| Realiza entrevista a aspirante y envia resultados a . . L
7 Coordinacion Académica. - Dpto. Psicopedagégico | Reporte dg entreylsta_s
' Dpto. de Servicios . s
8 |Aplica examen de. admision. L Escolares Examen de admision
| Captura en Sistema de Informamén Ios resultados Dpto. de Servicios y
9. de los examenes de admision.- Escolares Resultados de examen
~ Cruza los resultados de examen' de admision con el Coor dinéci 4n o
" | 10 | Reporte de entrevistas y elabora lista de Y - Lista de seleccionados
» Académica _
selecmonados , .
1 Publica lista de seIéccnonados Coordinacién
Fmallza el procedlmlento Académica
' Dpto. de Servicios
12 | Programa entrevista con Jefe de Posgrado Escolares de posgrado.
13 Realiza entrevista y programa fecha de examen de Dpto. de Servicios
dlagnéstlco Escolares de posgrado. N
Dpto. de Servicios L L
14 Apllca examen de dlagnéstlco Escolares de posgrado. Examen de dlagnéstlcg
Revisa examen de diagnéstico y comunica resultado
15 al aspirante y archiva. Dpto. de Servicios Resultados de eXamen »

Escolares de posgrado.
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- Elaboré, -

“Ing. Maria del Ca Frausto Sanchez -

Coordinadora de Planeacion y Vinculacion
.30 de noviembre de 2010

Jefe de Departafnen ﬁes;jibios Escolares
30 de novigm 2010 ‘
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_PERIODICO OFICIAL _ PAG.19

Nombre del formato: Recibo de pago de 'flcﬁa :

Cédigo: PR111-FT01:

ANT. CASA REDONDA DEL FFC.C.SIN" “ (uR. -_J _RECIBO A
COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 715-19-49 . PR
- Y¥715-59-48 GOMEZ PALACIO, DGO. o Y (23

R.F.C. DES-970710-FF2

Divigitn de Estudios Superiores del

Instituto 18 de Marza” _u

Aoyny o}
DIA MES Aﬂoll "ENT. FEDERATIVA

RECIBIDE:

r'NDMBRE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO' MATERNO, NOMBRE(S), DENOMINACION O RAZON SOCIAL | ) MATRICULA Y/O RIF.C. j

(5. -

DOMICILIO

(8

flico—
R

DISP JS.C ONES FISCALES.

ESTE COMPHOBANTE CONSTITUYE

LA CANTIDAD DE )

1 g
‘$ (7 J rm»

/

POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES

CLAVE

CONCEPTQO | CANTIDAD| CUOTA IMPORTE

ITO ENLOS TERMINOS DE LAS

UN DE.|

(9

l - S

(12

. NOMBRE Y FIRMA DEL GAJERO  —— - -

=4

K : : TOTAL S
" SELLO Y DATOS IMPRESOS DEL INSTITUTO -T

. .
L 13)

 NOTA:

GARECE DE VALIDEZ COAM( COMPROBANTE DE PAGO, S NO TIENE SELLO DE LA SSCUELA Y FIRMA DEL CAJERO

EXENTO DF LVA. CONFORME AL ART 15 FHACC IV DE LA LEY CEL IMPUESTO AL VALOR AGAEGADO.

Nuamero de Aprobacicn del Sistema de

)m;:rm por: GONZALO HERRERA RANGEL RFC. HERG-510110-841 S'H. ¥ C.P. DOF 521224

Control de Impresores Autorizados: Av. Corona # 443 Sur Cof. Sta. Rosa Gomez Palacio, Dgo. Tel. 715.-69-85

18059202

Facha en quo se incluyvo fa Autonzaclén correspondicnte an i pegina dw internet del S.A.T.: 31 de Encro dol 2003

FECHA DE IMPRES!ION: NOVIEMBRE DEL 2009 VIGENCIA NOVIEMBRE DEL 2011 FOLIO: 18001 AL 17000

C o~
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" Nombre de formato: Recibo de pago de ficha
~ Cédigo! PR111-FTO1

1 . Dos digitos del dia de~elabora§:ién del recibo

2 " | Dos digitos del mes de la elaboracién del recibo .

3 - Dos ltimos-digitos del afio de elaboracion del recibo

4 Nombre completo o razén éoc’ial a quie_tj se expedira el recibo

5 | No. De control del alumno o RFC de la empresa

"6 | Domicilio del alumno o de la einpresé

7. importe neto del recibo escrito con nimeros

'8 | Importe esciito con letra

o 9 Concepto por el chal se elabora el recibo

10 | Numefo que representa’la cantidad correspondiente al concepto

11 | Importe con niimero correspondiente al concepto

-

12 | Nombre y firma de quien expide el recibo

13 | sello del departamento que lo expide




y
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PERIODICO OFICIAL

Pustituto " 18 de Marso"

PAG. 21

,‘\ﬂr i Binigion de Estudios Superiores )
D) Ing. ' SOLICITUD DE INGRESO o koot
. DESPUES DE HABER LE{DO ESTA SOLICITUD DETENIDAMENTE
EL INTERESADO DEB’ERA' LLENAR A MANC Y-CON TINTA .
Nota: Toda i ion aqui proporcionada sera tratad ok ?
lFecha:2) Carrera que desea cursar:(3) ' |
) i DATOS PERSONALES
Nombre:(4) . -
" - Apellido Paterno Apellido Materno -Nombre (s)
Domicilio: Calle y No.:(5) - Colonia:(6) ‘
Ciudad y estado:(7) o V e vCodi'go Postal:(8)
Teléfono:(S) ) oo Celular(10) e e-mail:(11)
Lugar de Nacimiehto:(iZ) . Edad:(13i ' Fecha dg nacimiento:(“) R
Estado Civl:(15)  Soitero [] Casado ] otro [ ] Sexo:(16) Ecicnalidad:’(m o
Vive coni(18) Sus Padres [] Familia ] _Parientes o Amigos ] - Solo[ ]
Tipo de Sangre:(19) Estatura:(20) - Peso:(21)
Nombre del Padre o Tutor:(22) '
Domicilio:(23)
ESCOLARIDAD
o Preparatoria de procedencia:(24) Ciudad:(25) . Estado:(26)

) ¢Ha cursado una cafrera-profesional?zn Si [ No' [ ]¢Completa?(s) Si o [[Tritulado?ee si - T3

£Cual carrera?(30) ' Escuela:(31) : I
REFERENCIAS

£C6émo supo del Instituto?(32) -

Anuncio Ej Otro Medio [ |  Cuél:

¢Esta dispuesto a adaptarse a horarios, asl como a los reglamentos det ‘instinlto?(33)

si [ No [ - Razones:(34) -

¢Tiene Antecedentes penales?(35)

si [ No [

£Qué espera de! Instituto?(36)

DATOS FAMILIARES
Nombre VI F Domicilio . Ocupacion
- |Padre:(37) (38) . g (39)
dre:(40) ) T -
Madre:(40) (41) (42)
(43
EEposolali) (4 )
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" PERIODICO OFICIAL

Nota La presente solicitud debera ser ontregada debidamente Henada para al roglstro
de aspirantes, ya que estos son datos necesarios para obtener ficha.

DATOS ECONOMICOS

¢,Qu|én lo sosﬁene_écénémicamente?@ﬁ)'

¢Ha estado bécado‘?ﬂ?) S D No 1] J’o_r quén?(A_ST B

ﬁra—b_aja?(@) Si 3 No [:]‘oin dénWO) Fuesﬁ desempefiado (en caso de trabajar}{51)
,iVive en casa propia?(gf Si[] No [} . ﬁ-iene automévi; pr_obio?(SS) ‘ Si[j No[
s| es casado(a), ¢,Su cényugue trabaja‘* (54) Si [:| No | ;,En dsnde?ﬁ ‘

' (,Dependen personas de usted?(ss) Si O No [ En caso afirmatwo. mduque quienes (57)

Hijos DConyuL[:l Padres [':] otros. []

' CONOCIMIENTOS Y HABITOS

¢Domina algun idioma e;(ﬁahjer¢?(58) : S:Ej No[T] ¢Cudi?(59) ‘ ¢Qué porceﬁtaje?(GO)

: é,Qué actividad, exira}es’colar ( »dgpo‘rtiva o cuitural ) le gustaria desarrollar en esta ipstitucién_?(M) :

“1¢Cual ves su pa§atiempo favorito?(62)

' _ Hago constar que mvlé respuésfas son Averdadera_s y cualquier falsedad anularé m\i solicitud.

"Nombre y Firma del Solicitante (63)




%y
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" Nombre de formato: Formato de solicitud

Cédigo: PR111-FT02

INSTRUCCION

Fotografia reciente del solicitante tamario mfantll a color 0 B/N

Fecha del llenado de la solicitud.

Carrera que desea cursar el solicitante.

| Apellido materno y nombre(s).

Nombre completo del solicitante en el sig. Orden. Apellldo paterno

Calle y numero del domicilio del solicitante.

Colonia del domicilio del solicitante.

Ciudad y estado del domicilio del solicitante. -

Cédigo postal del domicilio del solicitante.

Numero telefonico del domicilio del solicitante.

Numero telefénico del moévil del solicitante.

Correo electronico del solicitante.

Lugar de nacimiento del solicitante.

Edac del solicitante.

Fecha completa de nacimiento del solicitante.

Estado civil del solicitante, elegir opcion.

Sexo del solicitante, elegir opcion.

Nacionalidad del solicitante.

Indicar con quien vive el sollcnante eleglr opcion.

Tipo de sangre del solicitante.

.Estatura del solicitante.

Peso del solicitante.

Nombre completo del padre o tutor del solicitante.

| Domicilio completo del padre o tutor del solicitante.

Preparatoria de procedencia del solicitante.

Ciudad donde se ubica la preparatoria de procedencna del solicitante

Estado donde se ubica la preparatoria de procedencia del solicitante

Elegir opcién sobre si el solicitante ha cursado otra carrera.

En caso positivo de la anterior elegir opcion sobre el termino de la misma

En caso positivo elegir opcidn sobre su titulacion.

En caso positivo, indicar cual carrera curso el solicitante.

En caso positivo, en que institucion curso la carrera el solicitante.

Elegir opcion, de como se entero sobre la Div. Est. Sup. Inst. 18 de Marzo.

~



INSTRUCCICN

33

Eleglr opcion sobre si se adaptara eI solicitante a horarios y reglamentos de la Div. de Est. Sup.
Del Instituto “18 de Marzo” .

34

Razones de la pregunta anterior.

35

Elegir opcién sobre si tiene 0 no antecedentes penales el solicitante.

36

El solicitante debera responder sobre lo que espera del mstltuto s

37

Nombre completo del ‘padre del sohcutante

38

‘Indicar domicilio cor_npleto del padre del solicitante.

139

Indicar ocupacion del padre del solicitante.

40

Nombre completo de la madre del solicitante. -

4

Indicar domicilio completo de la madre del solicitante.

42

Indicar ocupamén de Ia madre del solicitante. -

43

Indlcar en caso posmvo nombre completo de esposo(a) del solicitante.

|44

Indicar en caso positivo el domicilio completo de esposo(a) del sollcnante

|45

Indicar en caso positivo ocupacion de esposo(a) del sohcxtante

46

Indicar quien sostiene econémlcamente al solicitante.

47

Indicar si el solicitante ha estado becado.

48

Indicar por quien estuvo becado el solicitante.

149

Elegir opcion si el solicitante trabaja.

50

En caso positivo de la anterior indicar donde labora el solicitante.

51

En caso positivo de estar laborando el solicitante que puesto desempaﬁa

52

Elegir opcién sobre si vive en casa propla el solicitante.

53

Elegir opcién sobre si cuenta-con automovul propio el sohcntante

54

Indicar en caso de ser casado, si su conyuge trabaja

55

En caso positivo indicar donde labora -

56

Indicar si existen personas dependlentes del sollcﬂante .

57

En caso aﬂrmatlvo indicar quienes son: HIjOS cényuge padres u’otros.

58

59

El solicitante debera responder si el solicitante domma algln |d|oma extranjero
En caso positivo Mencionar icual? o jcudles? ~

60

En caso positivo de la anterior indicar en qué ‘porcentaije lo domina. :

61

El solicitante debera responder que actividad extraescblar deportiva o cultural

62

El solicitante debera responder si tlene a gun pasatlempo favorito.

63

Nombre completo y firma del solicitante.
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Nombre del procedimiento: Inscripciones y Reinscripciones

Cédigo: PR-112

3. Alcance:

 DIES: Division de Estudios Superiores.

6. Politicas:

1. Objetivo del procedimiento: Integrar y actualizar la matricula del alumnado en la base de datos con el fin

de flevar un control ordenado del expediente de cada alumno, el cual describira eficientemente su
historial académico. ' _ - -

2. Aplicacion: Departamento de Servicios Escolares.

Aplica a los individuos que aparecen en la lista de seleccion para nuevo ingreso, asi como a los
alumnos que ingresan de segundo semestre y posteriores, desde que se publican los requisitos y las
fechas de inscripcion, hasta la emision de la carga académica del alumno. : ‘

4, Definiciones:

Curricula: Es la descripcion grafica del plan de estudios de cada alumno, las materias se encuentran

acomodadas por semestre verticalmente y contiene todo el historial académico del alumno. :
5. Referencias: , _
Reglamento Académico de la DIES de Licenciatura

Reglaménto Académico de Posgrado de la DIES.

B alumno debera cubrir los requisitos y formalidades que marca el Reglamento Académico de la DIES
en el Capitulo 1,-Art. 3. , SO ,

7. Productos: Carga Horaria de alumnos

8. Clientes:

Internos: Alumnos. ) .

Externos: Alumnos de Bachilleres y Personas con estudios de licenciatura para ingresar a
Maestria. '

9. Indicadores:

Alumnos inscritos por carrera Alumnos de nuevo ingreso inscritos
Matricula total Alumnos de reingreso.inscritos

3

7

_PERIODICOOFICIAL .~~~ PAG.25
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- Nombre del p_rocedimientb: Inscripciones y 'reinscrif/){ﬁionéy
. Cédigo: PR-112

No.| Descrlpclén de actividades _ Responsable ' Documento
, Dpto. de Servicios -
~ :l Publlca requisitos y fechas de lnscnpcu&n Escolares
2 | Acude a solicitar mformamén | Alumno.. ,
Realiza dep6sito bancarlo por concepto de Ve .
_|inscripcion’ Alumno Ficha de depésntq \
'| Recibe ficha de depésﬁo por. concepto de - S \/ )
L mscnpcusn R , : ! K
4 | ¢Es alumno de nuevo ingreso o de remgreso'? &e)g?aréal:ento - | Recibo de pago de inscripcion

Alumno de nuevo ingreso, pasa a actividad 5.
Alumno de reingreso, pasa a actividad 6.

Entrega papeleria de requisito a Control ;
Escolar. Pasa a actividad 8. Alumno
Elige materias a cursar. . Alumno - Carga horaria en borrador
o . , . Coordinacion IR
Revisa y Autoriza Carga horaria. Académica
Registra Inscripcion de matenas en Sistema
de Informacnén A . Dpto. de Servicios .
8 - »_ o » , Escolares | Carga Horaria de alumno

Fin del procedimiento




)
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Manual de procedimientos

Jivisién de Estudios Superiores del Instituto “18 de Mario'_ '

Elabord /

b |

L L v,

, 7 ~ )
ing. Maria del Carrken Frausto Sanchez
Coordinadora de Plan&aeié inculacion

30 de noviembre de 2010

Jefe del Depdrtaniento de Servicios Escolares
30 de npviembre de 2010
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PR 112 Inscripciones y reinscripciones
D;’\ploA de Servicios Escolares Depto. Contable Coordinacién Académica
N : R
a0 2 7
Acude a solciar Rewsa y auloriza
s informacion 1a carga horaria
Pubhc lox : :
|recuisitos y fechas. . l l Ficha de
e Mscnpcion ) 3 s0sito
. Realza deposito !
‘bancario por
J\ conrcepto de
mscn,’;cm
Cf) )
S .
S stenu e ;
srtar e an 3 Ervega papeleria
oe requisto a .
Cortrot Escotar

0 O

Carga horania en
borador

Etga matenas a
cursar

Yo




i

o)

/

_AREPRODUCCION NG AUTORIZADA CF ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE

UN DE_iTO EN LOS TERMINGS DE LAS DISPOS CIONES FISCALES.

PERIODICO OFICIAL _ R PAG.29

Nombre del formatO' ‘Recibo de pagm de mscnpcuén

: v Codngo- PR112-FT01

,
B

</
/

i

Bmtmnn he Kztuhma ﬁupprznrm el

rDuan
Instituto 18 de Marzo” w222

Y ARG IS DO WIS

! ANT, CASA REDONDA DEL RFC.C. SIN/ - ( UR_ 7 RECIB o’ )
COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 715-19-49 T
Y 715-59-48 GOMEZ PALACIO, DGO. m o @
R.F.C. DES-970710-FF2- ) DA _MES ANO| _ ENT. FEDERATIVA
: L RECIBI DE : J
"NOMBRE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S), DENOMINACION O RAZON SOCIAL MATRICULA Y/O R.F.C. _]
4 {5
\ - vy
( - bomiciLio
(R .
N : —/
- ™\
LA CANTIDAD DE e . /
@
. « - R J
g . ) POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES . .
[ _CLAVE . CONCEPTO — | CANTIDAD| CUOTA . — IMPORTE A
- o “o A
L : ' TOTALS o oo

~

\

_— NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO . SELLO Y DATOS IMPRESOS DEL INSTITUTO — -
N l { {13 ) .
. ~J

NOTA: CARECE DE VALIDEZ COMO COMPROBANTE DE PAGO, SI NO TIENE SELLO DE LA SSCUELA Y FIRMA DEL CAJEHO
FXENTO DE LV.A. CONFORME AL ART 15 FRACC W DE’ LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Namero de Aprobacion del Sistema de Impreso por: GONZALO HERRERA RANGEL R.F.C. HERG:530110841 S . ¥ C.F. DOF 921224
Control de ,mp,”‘,m’ Autorizados: . Av. Coruna # 443 Sur Col. Sta. Rosa Gémer Psiecie. Dye. Tel. 715-69-85
5 Fache en que se inchiyt {a Autorizacion carrespondicnte en fa pEgina de infernet del SA.T.: 31 de Enera del 2003

9202
FECHA DE IMPRESION: NOVIEMBRE DEL 2008 VIGENCIA NOVIEMBRE DEL 2011 FOLIO: 18001 AL 17000

”~
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‘PAG.30 PERIODICO OFICIAL _
Nombre dev -form_at'o: Recibo de pagb -dé/ inscripcién
Cédigo: PR112-FT01
# | v‘fmé}'Rucc;léN» i
1 Doé digitos del dia de elaboracion del recivb‘o o
2 Dos digitos del mes de la elaboracién del recibo‘
3. | Dos ultimos digftos del aﬁo de elaboracién del recibo ,\ ‘
| 4 | Nbombre completo o razén social a quien se expedira el re_cib.o‘ |
5 No. De control del alumno o RFC de la empresa
6 ‘Domicilio del _alumno odela empfesa . I _ : " o
7 Importe neto del recibo escrito con numeros -
8 | Importe escrito con letra
9 | Concepto por el cual se elabora el recibo
10 | Numero que representa la cantidad correspondiente al concepto
11| importe con namero correspondiente al concepto
12 Nombré y firma de quien expide el recibo
13 Sello del departamento que lo expide
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o " Nombre de formato: Carga hofa’rié’ep borrador

Cédigo: PR112-FT02

LA

o

_DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO "18 DE -3 B

'MARZO" ]
)

HORARIO DE CLASES PARA ALUMNOS IRREGULARES -

SR SEMESTRE
L

 ALUMNO: @) )' No.ctri: ES® /1 /

4 HORA  LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES  VIERNES

15:00-16:00

16:00-17:00

~ 17:00-18:00

18:00-19:00

19:00-20:00

. 20:00-21:00 - |-

CLAVE MATERIA : sEmMES. | GPO.

C) R (6) , @ C)

®

Autoriza
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Nombre de formato: Carga horaria en borrador

Cédigo: PR112-FT02

# -\ INSTRUCCION

1 Indicar el periodo semestral en que se va a registrar la inscripcion del alumno. Ejm. ENE-JUN y el
afo actual ‘

e

Nombre completo del alumno

'3 | Numero de control del alumno

Los espacios de la cuadricula se llenan con los nombres de las materias que se van a cursar

Especificar cada una de las claves de las materias a cursar

6 | Escribir el nombre de la materia

* Escribir el semestre al que pertenece la materia en el plan de estudios

- Escribir el nimere de grupo al que pertenece la materia en el horario que se eligio

9 ' Firma del Coordinador Académico
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- - - - Nombre del formato: Carga horaria de alumno
- e Cédigo: PR112-FT03’
Yustituto " 18 ve Marso"
" Bivigion de Estudios Superiores 1/"
HOJA_DE INSCRIPCION /
'PERIODO: ~ (1)
Alumno: - , . ' e
(2), ' ‘ ' " No. Control:  (3)
Carrera: . :
(4) ' - : SEMESTRE:  (5) -

(6) () (8) - 9 - (10)
FIRMA DELALUMNO  (11) - AUTORIZA . (12) -
’ \. »
Lugary fecha: (13)
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PERIODICO OFICIAL

Nombre de formato: Carga horaria de alumno

Codigo: PR112-FT03

*

INSTRUCCION

-

Periodo de clases (ej. Enero-Junio 2010)

Nombre completo del alumno

Numero de control del alumno.

Nombre completo de la carrera

Semestre del alumno en curso. '

Nombre de la materia a inscribir.

Clave correspondiente a la materia.

Grupo al que pertenece el alumno.

CD|CO Njo|lo| A~ WIN

Nombre completo del profesor.

-
o

Horario de la materia (inicio, finalizacion diario).

—
-

Firma del alumno (manuscrito)

IR
N

Firma de la persona que autoriza inscripcion.

-
w

Lugar y fecha de expedicion del documento.




/3]

4

PERIODICO OFICIAL ____PAG.35

N Nombre del procedimiento: Tramite de Baja Temporél o Baja Definitiva
| o | Cédigo: PR-113 |

|. 6. Politicas:

| una solicitud por escrito al Consejo Académico y esperar la resolucion.

1. Objeti\)o del ’proéedimientb: Mantener un buen control de los registros informaticos y expedientes de los
-alumnios con movimientos de bajas definitivas o bajas temporales. . '

2. Aplicacion: Dépa’rtamenfo de Servicios Escoléres. e

v

3. Alcance:

Aplica a todos _Idskélumno's, désde que el alumno.se presenta al Departamento de Servicios Es(:olares
para solicitar la baja del semestre actual, hasta que firma el formato de baja.

4. Definiciones:

DIES: Division de Estudios Superiores. -

5. Referencias: '

Reglamento Académico de la DIES, Capitulo VIII De las Bajas y sanciones.

" Calendario escolar de la DIES. -

El éluff\no que tramite su baja definitiva no podra ingresar nuevamente a la DIES a menos que haga |

La DIES podra dar de baja definitiva a los alumnos que incumplan las condiciones marcadas en el
Capitulo VIl del Reglamento Académico.

7. Productos: Formato de Baja.

8. Clientes:

Internos: Alumnos activos, Alumnos con baja temporal.
Externos: N/A . o

9. Indicadores:

‘[ndice de desercion
Motivos de baja
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" PERIODICO OFICIAL

Nombre del procedimiento: Tramite de baj‘a' temporai o baja definitiva .

Cédigo: PR-113

No.

Descripcién de actividades

Responsable '

Solicita informes para tramite de baja ante el

Dpto. de Servicios Escolares

Alumno

Documento

Entrega Formato de baja al alumno
¢ Tipo de baja?

Baja definitiva, pasa a actividad 3.
Baja temporal, pasa a actividad 9.

Dpto. de Servicios
Escolares

\
Formato de-baja

Entrevista para identificar causa de baja

definitiva.

Coordinacion académica

¢ Continua con el tramite?

Firma autorizacion de baja.

Coordinacion académica

4 | S|, pasa a actividad 5. Alumno
No, fin del procedimiento.
5 I;:jzhza depésito bancario por concepto de Alumno Ficha de deposito. '
Recibe ficha de depdsito bancario por . L : L
6 concepto de baja definitiva Departamento contable | Recibo de pago de baja. |

Recoge papeleria original en el Dpto. de

Servicios Escolares

~ |Alumno

Firma formato de baja y lo entrega al ‘Dpto.

de Servicios Escolares

Alumno

10

Archiva formato de baja.
Fin del procedimiento

Dpto. de Servicios
Escolares

Elaboré
/_'\ I

Y

/
|

Ing. Maria del Carmen\frausto Sanchez

Coordinadora de Planeaci
30 de noviembre de 2010

Vinculacion

30 de npviembre de 2010

Marcelefio Zavala )
nto de Servicios Escolares
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Rocoge papobfna Co
orgpna: an ¢l Depio
. de Servicios
Escolarns

{

baja y lo ertrega al
Daplo de Servicios
Escolares

e lFovmaxodebqa l
: ,MM'Wo

9 Formaio de baja |
Firma formato de

' debaj

PR1 13 Tramlte de baja temporal o baja definitiva ’ |
o Alumno L ~ Depto. de Servlcuos Escolares Depto. Contable Coordinacion Académica
IS ‘ - : ' I
. ’. ] . 2 l ?mtodoblpvl R.c:.o:;‘pap ) ;::mz%::“ s

' : Entrega formato $ de ia biyn :
i debsjasiumno | Recioe ficha de ‘
t P . deposito é
Soticita informes - i 0 .
para tramde de baja @ ' ) -
ants o Dapto. de /
Servicios Escolares| /’ C oy | Formato de twa l
Temporal  ° . ‘ Firma mulonzackxn
' é Ry de baje

o)




PAG.38 ___PERIODICO OFICIAL

- Nombre del formato: Formato d"e'rba"ja

‘Cédigo: PR113-FT01

 BAJATEMPORAL: (1) |
BAJADEFINTIVA:@) [ |

NOMBRE (3) | . NO.CONTROL: (4)
CARRERA: (5)___~ — SEMESTRE: (6)
PERIODO: (7)

" INDIQUE EL MOTIVO DE SU BAJA: (8)

MARQUE LOS DOCUMENTOS QUE DESEA QUE SEAN DEVUELTOS: (9)

[]  ORIGNALACTADENACMEENTO [ ] ORIGINAL DE CERFIFICADO DE BACHILLERAT!
‘] OPIADEACTADENACMENTO - [ ] COPIADEL CERTIFICADO DE BACHILLERATO.

E_—_—:] ORIGINAL DE CERTIFICADO DE SECUNDARIA E:l FOTOGRAFIAS

EN CASO DE BAJA TEMPORAL INDIQUE FECHA DE REINGRESO: (10)
GOMEZ PALACIO DGO., A DE_ _DE

(11)

VO.BO. COORDINADOR ACADEMICO (12) - ENTREGO (13) RECIBI DOCUMENTOS (14)
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'Nombre de for’friatqi Formato de baja 1
Cédigo: PR113-FTO1

" INSTRUCCION -

| Indicar si es baja temporal del alumno.

/‘//

\

Indicar si es baja definitiva del alumno.

Nombre completo del alumno.-

Numero de control del alumno.

Carrera cursada por el alumno.

§emestre actualmente cursado por el alumno.

Periodo del semestre.

Indicar el motivo de la baja del alumno.

olo|{v|oja|s|le|n|=

| Indicar documento que desea el alumno le sean devueltos.

-
o

En éasp de baja temporal fecha deAre’ingrke‘soA dqlalumno.

-—
=

.Lugaryfécha‘(:ompleta del documento. .

-
N

Nombre y firma de cocrdinador académico. -

Y
w

Nombre y firma de quien entrega documentos’al altu_mno.‘

PN
H

Nombre y firma de quien recibe los documentos del alumno.
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Nombre del formato: Recibo de pago de baja

L  Cédigo: PR113-FT02

.
\;}ﬂf"' ¥ e Tk - F 19
WS, Instituto "18 de Marzo” 2 |
€2, ANT. CASA REDONDA DEL FF.C.C. S/N , — UR. Y _RECIBO
COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 715-19-49 1o A
Y 715-59-48 GOMEZ PALACIO, DGO. My A

R.F.C. DES-970710-FF2

DIA_MES ANO| _ ENT. FEDERATIVA
L RECIBI DE: D S
_NOMBRE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S). DENOMINACION O RAZON SOCIAl:. ) MA_TR‘CULA Y/0 R.F.C.

ny

)

(5)

- N——

CONSTITUYE

( . -“ T DOMICILIO

D.;PG CIONES FiSCALLS.

STE COMPROBANT!

- LACANTIDAD DE .)
' { (8

J ) o POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES -~
MY . R { CLAVE "CONCEPTO - ~ T CANTIDAD] ‘CUQTA | - IMPORTE
s "‘ ﬁ,}ﬁ.’gwa. oo e AL |

o . .

Z gecRERADE HACERDA | (9 : o : : G ki
2 "y CREDITO PLBLKD . » , l e .

B gt RASONTRE L i “OTALS

H f

-/

(———  NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO ~ —: SELLO.Y DATOS IMPRESOS DEL INSTITUTO —

l 19\ Y

—.

NOTA: GARECE OF VALIDEZ COMNY) COMPROBANTE DE PAGO. Sl NO TIENE SELLO DE 1A SSCUELA Y FIRMA DEL CAJEKO
2XENTO UF LVA. CONFORME AL ART 15 FRACC (v DE LA LFY CEL IMPUESTO ‘AL VALOR AGHEGADO.
Numero de Aprobacion del Sistema de improso por: GON2ALO HERRERA RANGEL R1G HERG-S30110841 S K. ¥ Gp. DOF 621224
" Av. Corona # 443 Sur Cof. Sta. Rosa Gomer Pelaclo, Dgo. Tel. 715.69-85
Control de ”":’;;;;’0; Autorizados: Fucho en aua se imchuyo 1a Autonzackin carrespondicnts an la pegina dn et el S AT, 31 de Encra del 3003

EGHA DE IMPRESION: NOVIEMBRE DEL 2008 VIGENCIA NOVIEMBRE DE! 2011 FOLIO" 168001 AL 17000
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* Nombre de formato: Recibo de,p"éQo de baja
| ~ Cédigo: PR113-FT02,

INSTRUCCION - . .

s o

1 Dbs,dig’itos déi dia de elaboracién del recibo,
2 | Dos digitos del mes de la elaboracjén’del récibo:
3 | Dos attimos digitos del afio de elaboracion del recibo

4 Nomibre completo o razén social a quien se expedira el recibo
5 | No. De control del alumno o RFC de la empresa
6 .| Domicilio del alumno o de la empresa

7 lmpoﬁe neto del recibo escrito con numeros

8| Ir’nbortevesérvi’to con letra
9 CoAri'ceptopor-eI cual se elabora el recibo . )

10 | Numero que representa ia cantidad gﬁérr_espondfe‘nte al concepto -
11 | Importe con ﬁqmero 66rrespondie»nte, al concepto |
12' | Nombre y firma de.quieh expide el recibo o

13

Sello del departamento que lo expide
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Documentos Oﬁciales

Cédigo: PR-114

1 ObjetIVO del procedlmlento Brlndar al alumno el acceso a los documentos oficiales que pueda utrhzar en
los d|versos tramites legales que a él convengan. '

2. Aplicacion: Departamento de Servicios Escolérgs.'

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos con estado activo, desde que el alumno reallza la sohc:tud del documento
oficial al Departamento de Servicios Escoiares hasta que entrega el documento al alumno soIICItante

4. Definiciones: ,
DIES: Divis.6n de Estudics Superiores."' |
Referenclas _ _
Decreto Admlnlstratlvo de Creacion de la D!ES Articulo 17 De Ias facultades del Director Fraccxén XV

referente a Acreditar y Certificar los estudios realizados en la Institucion expidiendo la documentacion
correspondiente. Reglamento Académico de la DIES. Reglamento Académico de Posgrado de la DIES

6. Politlcas

El alumno que sohcute el documento oficial debera realizar el depésno bancario en la cuenta que’ le
indique la Coordinacién Adm|n|strat|va en caso de que el documento tenga algun costo.

7. Productos: Documentos oficiales (Kardex, Conéfancia de Estudios, C.értificado 'parciél) o

8. Clientes:

Internos: Alumnos
Externos: N/A.

9. Indicadores:

NE

Tipos de docurmientos mas solicitados
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PAG.43 . -

No_mbfe del procedimiento: Expedicién de docuvr'nentos oficiales
‘ Cédigo: PR-114 |

Descnpclén de actlvidades

| Escolares

No.| : 'Respbnéablé . ~ Documento _
1. Sollmta documento al Dpto de Servicios Escolares Alumno ‘ ‘
. - . /
¢ Tiene algun costo? " . 4
2 |Si, pasa a actividad 3. ggg)l ac:ﬁeeas‘é‘»erwcuos
. No, pasa-a actividad 6.
Realiza depésito bancarlo por concepto de tramlte ' m . = .
3 de documento. Alumpo Ficha de depésuo
4 Recibe ficha de depéslto por concepto de tramite de | Departamento Recibo de pago por documento
documento oficial. | Contable "| oficial .
Entrega recibo de pago al Depto de Serwcuos ;
5 Escolarés. Alumno
Elabora documento oficial y tramita la legalizaciéon | Dpto. de Servicios Lol ;
6 correspondiente del documento. Escolares .Documgnto__qﬂcaal A
7 Entrega documento oficial al alumno. - Dpto. de Servicios

Fin del procedimiento

/.
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Elabore
aor/ /

Ing. Maria devl".,cair en Frausto Sanchez

.30 de noviembre de 2010

" Coordinadora de Planeaciony Vinculacion

) Ing.

Jefe del Deplrtaento de Servicios Escolares

30 de hoviembrede 2010
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PR114 Expedicién de documentos oficiales
Alumno Depto. de Servicios Escolares : Depto. Contable

Recibo de pago

. imcio
4
1 Reabe ficha ¢
ceposio pot -
‘So et cotmento concepto do ranite
a Dapto de a9 gocumento
Serv ot Espares| : R ) ¢ | Bocumento oficiat
Elabora .
documento oficial
y tramita su
Q legatizacion
/
/
r 4
a de deposiio Envega
I documento oficial
Real 7a depasito al alumno
banzar o por
conzeolo ca tramite |
€@ docL Tanto
i Fir
!
(

(&)

9
Ertrega reciho ce l
pago # Depto e “

. Sar«cins
| ) Escolares

A
§ \
(¢) )

p




PAG. 46

= e e TR

- ‘PERIODICO OFICIAL . .

2

’

Nombi"e" de:'forrriato:- Reci_b_d de pago por documento oficial

~ Cédigo: PR114-FT01

ZADA CF ESTE COMPROBANTE GONSTITUYE
S DISPOS CIONES FISCALES.

UN DE.ITO EN LOS TERMINGS DE LA

_AREPRCDUCCION NO AUTORI

A
- Divisidn de Estudios Superiores del -
' \ N . -y . ¢ . M ,ﬂjmem
A ¢ Instituto 18 e Marza” 4 )
ANT. CASA REDONDA DEL FF.C.C. SIN UR Y T RECIEO )

COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 715-19-49
o Y 715-59-48 - GOMEZ PALACIO, DGO.

Mmoo @

-

(12}

R.F.C. DES-970710:FF2 _ DIA MES ANO| __ENT FEDERATIVA |
! I RECIBI DE: L R
( NOMBRE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S), DENOMINACION O RAZON SOCIAL MATRICULA Y/O R.F.C. j
(4) (5
L . /
( DOMICILIO A
L (R) v
LAcANTIDADDE - | | . - )
R S .

$ m _ : : : , _ D

C ’  POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES :

) CLAVE " CONCEPTO | CANTIDAD] CUOTA IMPORTE N

: (9 (10) (11
TOTALS . )
NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO I g " SELLO Y DATOS IMPRESOS DEL INSTITUTO j
(13)

18059202

FECHA DE IMPRESION: NOVIEMBRE DEL 2009 VIGENCI

NOTA: CARECE DE VALIDEZ COMO COMPROBANTE DE PAGO, St
EXENTO DE LV.A. CONFORME AL

N&mera de Aprobacicén del Sistema de
Control de Impresores Autorizados:

ART 15 FRACC. v DE

s

NO .TIENE SELLO DE LA ESCUEL&’Y FIRMA DEL CAJERO
LA LEY CEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
impreso por: GONZALD HERRERA RANGEL R.F.C. NERG-530110-841 S H. ¥ C.P. DOF 921228

. ‘Av. Corona # 443 Sur Col. Sta. Rosa Gomez Palacio, Dgo. Tel, 795:69-65
Fachg en quo se incluye la Autonzacion correspondiente rn Ja pagina da Internat del S.A.T.: 31 de Enero del 2007

A NOVIEMBRE DEL 2011 FOLIO: 18001 AL 17000
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Nombre de formatoﬁ Récibo de pago po'r“documentq oficiél

Cédigo: PR114-FT01

1 | Dos digitos del dia de elabora:cién del recibgé
2 | Dos digitos del mes de la elaémracién del recibo
3 | Dos ultimos digitos del afio de elaboracion del recibo
4 | Nombre completo o razbn social a quien se, Lékbediré el recibo
S Noﬁ De control‘del alumno o RFC de la empresa
re 1 Dd_fnicilio del alumno o de la empresa
r'/ ' Importe neto del recibo escrito con nimeros
8 | Importe éscrito con lefra
9 Covncepto por él cual se elabora el repibo
10 NUméro qué representa la cantidad correspondiente al concepto
11 | Importe con numero correspondiente al concepto
12 Nombre y firma de quien expide el recibo
13 | Sello del departamento que lo expide
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- Nombre de formato: Constancia de estudios

‘Cédigo: PR114-FT02 |

CLAVE 10EBH00015

CONSTANCIA
No. CE/0253/10 (1)

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe Jefe de'Sarvicios Escolares, - hace constar que
) | @
Con No. de Control (3) se encuentra formalmente inscrito (a) y “cursando eI (4)

semestre de la LICENCIATURA EN (5), con un horario de Lunes a Viernes de (6),
durante el penodo de clases del (7) mcluyendo un penodo de vacaciones de| (8).

A peticion del interesado (a) se extiende Ia presente constanma para los fines
Iegales que a él (ella) convengan alos (9). J

ATENTAMENTE

(10)

JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES
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Nombre qe formato: Constancia de estudios

Codlgo. PR1 14-FT02 .

INSTRUCCION .

| Consecutivo del documento.

'| Nombre completo del alumno.

| Numero de control del alumno. -

| Semestre que esta cursando el alumno. -

| Nombre de la licenciatura que cursa el alumno.

Horario semanal de imparticion de clases al alumno.

Periodo de clases definido por la Coordinacion Académica.

Periodo vacacional correspondiente al semestre en curso.

olo|~w|olo|s|o|p] )

Fecha con letra del dia en que se expide la constancia.

Nombre y firma del Jefe de Servicios Escolares. -
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J
“Nombre de formato: Rgborte de calificaciones
e Cédigo: PR114-FT03
'REPORTE DE CALIFICACIONES -/ |
| Semestre;;._._{_, () : P
No.Control: ()~ Alumno:(3) i
Carrera; LICENCIATURA EN (4) Semestre: (5)
LI . ‘ | Parcial | Parcial | Parcial | - N
' Clave |Materia  ° o Faitas | 1° | 2 3. .| Ord. | Final |Extra | Obs.
(6) mn . e e (10). a1 {12 ~(13)| (14) (15)

‘ Promedio: (16)

Notas: La Calficacion Minima Aprobatoria es de SETENTA (70)
E:Examen
R: Materia Recursada o Proxima a Recurgar

CP: Calificacion Pendiente

Gémez Palacio, Dgo., a (17)

(18)
JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES
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“Nombre de formato: Réporte de calificaciones

Cédigo: PR114-FT03

/

Periodo del semestre en el cual se expide el documento. . =

Numero de control del alumno. ‘ , ' o !

Nombre completo del alumno. -7

Nombre completo de la Licenciatura que cursa el alumno.

Numero de semestre que cursa el alumno (Emp 1°, 2°)

Clave de la matena que sevaa detallar.

Nombre de la materia.

‘Faltas del alumno durante el periodo.

Calificacion de primer parcial del alumno.

10

| Calificacién de segundo parcial del alumno.

11

Calificacién de tercer parcial del alumno.

12

Calificacién de examen ordinario del alumno.

13,

| Calificacion final del alumno.

14

Calificacion examen extraordinario del alumno, en caso que se haya presentado.

15

i Indicar si el alumno reprobd la materia o aprob6é en examen
extraordinario. Puede contener (E=Extraordinario, R-Reprobado)

: Dejar vacio si no es el caso.

| 16

‘ Promedlo de todas las calificaciones del alumno correspondlente al periodo

D17 -

Fecha con letra de la expedtcubn del documento.

18

-Nombre y firma del jefe de servicios escolares.
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\\

_ Nombre de formato Kardex

. Codlgo PR114 FT04

sl  CLAVE SECYD DE CENTRO
"~ DETRABAJO: 10ESU0002L
KARDEX '
. ' No(1) I(2)_ _
) 'AQUIEN CORRESPONDA )
EI que suscnbe Coordlnador Académlco hace constar que el alumno
| (3).— S o
" Con No. de Control (4)___ ' _ ha cursado hasta el (§) — _ o

- semestre dela LICENCIATURA EN (6)

. Hablendo obtemdo un promedlo general de _ _(7) con las siguientes callf cacwnes

“Semestre : S .‘Hoia.,“'/._(9)'

Clave (10) . Asignatdra 1y ‘Calificaciéh(lz')_ - Obs. (13) ‘

A petumbn del interesado se extlende Ia presente constahcna para Ios ﬁnes Iegales que a el oonvengan a Ios
___(14) dias del mes de _ ‘ (15) de. (16) :

Atentamente

NOMBRE (17)
COORDINADOR ACADEMICO




_PERIODICO OFICIAL | PAG. 53

Nombre de formato: Kardex

Cédigo: PR114-FT04

" INSTRUCCION

#
1 | Numero de 4 digitos que representa el consecutivo del documento.
2 | Numero de 2 digitos que representa el afio en que se expide el documento.
3 | Nombre completo del alumno, escrito en mayﬂscuiés.
4 | Numero de control del alumno. .o _
5 |Semestre hasta el que se detalla el kardex. (ej. TéRCER,'DECIMO)
6 | Nombre de la licenciatura que cursa el alumno.
7 | Promedio general del alumno en escala de cien, se incluyen 2 decimales.
Numero del semestre que ée detalla, se agrega una cuadricula por cada sem'estre que se va a
8 s ‘

detallar. »

-

9 | Numero de hoja. (ej. 1/3, 2/3)
10 |Clave de-las materias que se van a detallar.
11 | Nombre de la materia.
12 | Calificacion final obtenida. ._
~ |Indicar el estado en que fue aprobada o reprobada la materia. Puede cont'é-_ﬁer (E=Extraordinario,
R=Reprobado, RE Aprobado en Extraordinario, RV aprobada por Revalidacion). Dejar vacio en
13 | caso de aprobarse en curso reguiar. ’
14 | Diaen que fue expedido el documento.
15 | Mes en que fue expedido el documento.
16 |Afo en que fue expedido el documento. _
17 | Nombre y firma del Coordinador Académico. - » S //
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Nombre de formato: Certificado
Cédigo: PR114-FT05

q(o : La D|V|S|on de Estudlos Superiores de &__?_l;';:‘.i"
v Y
R ST Instituto “18 de Marzo” = =we—eses
) CON CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 10ESU0002L - o
,(1) o ‘ .
) cERTIF|CA que seqgun constancnas que obran en el archivo de control escolar, el(a) alumno(a)
. 2 e
con numero de contml (3) . acreditd To(almenta las asignaturas del plan de estudios de
la carrera de LICENCIATURA EN (4) , de conformldad con
o ) los planes en vngor y con los resultados que a continuacion se expresan. -
[ T CALTOB]CR] PERIODO _m?r Wi? 'ITA ; TCALJOB]C PERIODD
I ST ~ Primer Semestre - j .. Sexto Semeelre ] ]
(0} . o) (71)_(8) (9). ~j(19)
.
Segundo semeure Sebﬂmo Semesire
Tercer SQnm Octavo Semestre .
~Cuario Semestre Noveno Semesire )
! N Gul.ntn S tr Déclhm Semestre
El presente Certificado ampara (11)__« crédllos de un total da {12)___,conun promedio general de aprovechamiento de (13)___. N
Se expide en la ciudad de Gomez Palacio, Durango; alos (14) __ dlas del mes de (15) del afio (16)
Folio: (17) : ’ . (18)
' DIRECTOR
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Nombre de formato: Certificado

Cédigo: PR114-FT05

1 | Fotografia del alumno, tamafio infantil, blanco y negro.

2 | Nombre completo del alumno, escrito en mayusculas.

Numero de control del alumno.

R

Nombre de la licenciatura que cursa el alumno.

Clave de las materias que se van a detallar.

6 | Nombre de la materia.

7 | Calificacion final obtenida.

Indicar el estado en que fue aprobada o feprobada la materia. Puede contener (E=Extraordinario,

. R=Reprobado, RE Aprobado en Extraordinario, RV aprobada por Revalldacu‘m) Dejar vacio en
8 |caso de aprobarse en curso regular. . .

9 | Numero de créditos de {a materia.

10 | Periodo en que se curs6 la materia. (ej. ENE—JUN 2010)

1 Suma.de créditos de las materias a‘probadas por el alumno.

12 | Total de créditos del plan de estudios. o

13 | Promedio general de! alumno en escala de cien, se incluyen 2 decimales.

14 | Dia en que fue expedido el documento.

15 | Mes en que fue expedido el documento.

16 |Afoen qué fue expedido el documento.

17 | Folio del Certificado.

18 | Nombre del Director de la Division de Estudios Superiores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de Titulacion de Egresados
- | cédigo: PR-115

1. Ob]'éti\;O;del procedimiento: Realizar el tramite de los documentos de. titulacion ante las instancias
|- gubernamentales para entregar a los alumnos’ sus documentos «oficiales que los acrediten como
Licenciados con Titulowy Cédula profesional. -~

2, Apilca'clbn: Debartame'nto de Servicios Escolares.

3. Alcance:

Aplibé a todos los alumnos egresados, desde que el 'alﬁmno solicité su ':fitUIéciéh,'h‘as‘ta recibir los
documentos oficiales que lo acrediten como Licenciado con Titulo'y Cédula Profesienal. .

A}

4. Deflniciones:

DIES: Divisién de Estudios Superiores. -

5. Referenclas: - '. F R ‘
Reglamento Académico de Licenciatura de la DIES, Capitulo IX De los requisitos de Graduacion.
Manual de procedimientos de Titulacion de la DIES. Reglamento Académico de Posgrado de la DIES.

6. Politicas:

El alumno qué esté en condiciohésv deftrahitar su tftulaciéh- aeberé‘épegars'e”a'_los' requisitos y
»formalidades que establece el Manual de Procedimientos de Titulacién y el Reglamento Académico.

<

7. Productos: Titulo y Cédula Profesional.

8.Clientes:

Internos: Alumnos S
~ Externos: Direccion General de Profesiones

-9, Indicadores:

| Alumnos Titulados por generacién
Alumnos Titulados por carrera

Eﬁciencia terminal por generacion

Eficiencia terminal por carrera
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Nombre del procedimiento: Tramite de Titulacidn de Egresados - |

Cédigo: PR-115

No.

Descripcion de actividades

Responsable Documento
Solicita tramite de titulacion a Dpto. de
! Servicios Escolares Alumno
Entrega al alumno Lista de requisitos para .
9 tramite de Titulacion y Carta de no adeudo | Dpto. de Servicios
para que el alumno recabe las firmas Escolares .
correspondientes.
. | Realiza depésito bancario por concepto de . .
3 pago de Titulo y Cédula Profesional. Alumno Ficha de deposito
| Recibe ficha de depésitb por concepto de Recibo de pago por concepto de
4 | pago de Titulo y Cédula Profesional. Departamento Contable | ¢ jacign,
Recaba las firmas corréspondientes para -
Carta de no adeudo.
5 |¢Tiene adeudos? Alumno
Si, pasa & la actividad
No, pasa a la actividad
Cubre el adeudo ante el Departamento
6 correspondiente. Alumno
7 |Firma carta de no adeudo Departameptos Carta de no adeudo
» correspondientes
Entrega documentacién completa de
6 |requisito para tramite de Titulo al Dpto. de | Alumno
Servicios Escolares
Elabora Titulo Profesional y tramita ia Doto de Servicio :
7 |legalizacion correspondiente del documento Egcdiares S Titulo y Cédula Profesional
y la Cédula Profesional .
N Dpto. de Servicios
8 | Entrega documentos oficiales al alumno Escolares
- ' Firma de recibido.
9 -Alumno

Fin del procedimiento
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Elaboré

' Ing. Maria del Carnferi Frausto Sanchez -
Coordinadora de Planeacion y Vinculacion
~ 30 de noviemibre de 2010

30 de ndviembre de 2010
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Ruata las fiemas

£rRRponiena s

 para carta ce no
ace.do

Cubiee e aceudo
194 - e el Depte:

L Twana anc. dox?
. conasponhenta

PR115 Tramite de titulacion de egresados i
. . . + Departamentos
mn to. to. C :
Alumno Depto. de Servicios Escolares Depto. Contable correspondientes
2 4 “Racibo de pago 7 Corta de no adeudo
Entrega al alumno
Esta de requisttos Recbe ficha de Fiema caita de no
1 . para el ramite y deposito adsudo
Sokcia tramite de carta de no adeuco v
situlacién al Deplo : N
de Servicos
Escolares °
Titulo y cedula
’ 9 profesional
Elabora Mulo
profesional y
yamita sy
3 Ficha de deposiio legalizacion
Rna . daposin l
tanc.aio por
concep!o:a ;ago de 10
Ir:.ua y Led.'s Entrega
Siofessonnd gocumentos
L oficiales al alsmno
)
~— "
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Nombré de formato: Recibo de pago por cancepto de titulacién :

Coédigo: PR115-FT01

- Bivigion de Eshdios Superinres del
W JInstituto "18 de Marza”

~ ANT. CASA REDONDA DEL FF.C.C. S/N —OR Y T RECIBO 4
COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 715-19-49 : I
Y 715-59-48 . GOMEZ PALACIO, DGO. M (2 (3 K '
R.F.C. DES-970710-FF2 DIA MES_ANG| __ENT. FEDERATIVA _
, RECIB! DE: L - =
NOMERE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO. MATERNO, NOMBRE(S). DENOMINA.CION O RAZON SOCIAL N MATRICULA Y/O R.F.C. —_] '
o ' : (5) _
.\ . - N—— _—y
g” _ ' DOMICILIO R
w
3 L@
/

ZADA CE ESTE COMPROBANTE (‘GNS';'H’UYE '

o

8

2 LA CANTIDAD DE * ] -

g —

8 :

[7:]
52 v T POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES o
S _ : .
58 (T CLAavE .- CONCEPTO [ CANTIDAD| CUOTA IMPORTE
g8 . . R
2L , o . l “n (1)
gu L ' |roTaLs . )
az
ﬂ]:?
o
E;

——— NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO ——— SELLO Y DATOS IMPRESOS DEL INSTITUTO —w
(19 . L , . 13) _

NOTA: CARECE DE VALIDEZ COMO COMPROBANTE DE PAGO, S| NO TIENE SELLO DE LA SSCUELA Y FIRMA DEL CAJERCQ

S OF IVA. CONFORME AL ART 15 FRACC I\ DE LA LEY CEL IMPUESTO AL VALOR AGHEGADO.
Numero de Aprobacidn def Sistema de impreso por: GONZALO HERRERA RANGEL REC: NERG-530110-841 S H. Y C.P. DOF 921224
. ‘Av. Corona # 443 Sur Col. Sta. Rosa Gomez Pelacio, Dgo. Tel. 715-69-85
Control de '”’fs’gzzz':;‘”“’”"d"s' Facho en que se inchuya fa Attonzaciin corrospondiente en 18 pagina de fntemat dci S.A.T.: 33 de Encro del 2003

FECHA DE IMPRESION: NOVIEMBRE DEL 2009 VIGENCIA NOVIEMBRE DEL 2011 FOLIO: 18001 AL 17000
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Nombre de formato: Recibo de pago por concepto de titulacion

Cédigo: PR115-FT01

# INSTRUCC[ONY

1 Dos d‘igitos del dia de elaboracion del recibo

2 | pos digitos del mes de la elaboracién del recibo

3 Dos ultimos digitos del afio de elaboracion del recibo

4 Norhbré completo o razén social a quien se expedira el recibo i

5 | No. De control del alumno o RFC de la empresé

6 | Domicilio del alumno o de la empresa g
7 lniborte neto del recibo escrito con ntimeros

8 | Importe escrito con letra :

9 Concepto por el cual se elabora el recibo

10 | Namero que represen;.-i la cantidad co:respondiente al concepto

" Importe con nimero correspondiente al concepto

12| Nombre y firma de quien expide el recibo

13 )

Sello del departamento que lo expide
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- Nombre de formato: Carta de no adeudb |
| Codigo: PR115-FT02 |
PERIODO )
GENERACION ___(2)
v - I , Fecha: )
Alumno: e 4 ) '
No. Control: ' , (5)

La presente carta hacer constar que el (la) alumno (a), no adeuda ningun tramite ni pertenencia en. los
departamentos citados. Por lo anterior, el titular de cada departamento debe firmar de conformidad en el

espacio correspondiente. :
DEPARTAMENTO FIRMA (12) _

'COORDINACION ADMINISTRATIVA .
Titular: (6)

COORDINACION ACADEMICA
Titular;__ (7)

COORDINACION DE PLANEACION Y vmcuuc:éﬂ‘

Titular.___ (8

BIBLIOTECA - . _

Titular: : P (9)

LABORATORIO DE COMPUTO -~~~ "

Titular:; : : (100

PREFECTURA :

Titular: _ (11) - . ' .

NOTA: Se da -por sentado que el ftitular de cada departam'ento efectu6 las revisiones
correspondientes antes de firmar, liberando de cualquier responsabilidad al alumno.

Esta carta es necesaria y exclusiva para la tramitacién del Titulo y Cédula Profesional y debe
ser entregada en original para el alumno y copia para el departamento de Servicios
Escolares.

(13) (14)
ALUMNO JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES
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Nombre de formato: Carta de no adeudo

. | | - ~ Cédigo: PR115-FT02
# INSTRUCCION \
1 | Semestre correspondiente al pe-riodo de Titulacion. (Ejm. Enero-Junio 2010)
2 | Numero de generacioén, en formato Nimero romano. (Ejm. XI)
3 |Fechadela expediciéh del documento.
4 | Nombre completo del alumno.
5 | Numero de control del alumno.
6 | Nombre completo de titular de Coordinacion Administrativa.
-7 | Nombre completo de titular de Coordinacién Académica. ’
8 | Nombre completo de titular de Coordinacion de Planeacion y Vinculacion. ]
t 9 [Nombie completo de titular de Bibliotoca.
10 l Nombre del titular de Laboratorio de Computo.
11 | Nombre del titulas de Prefectura.
12 | Firma de las personas qué ocupan la titularidad de los puéstos, respectivamente.
13 | Nombre completo y Firma del Alumno.
~14 |Nombre completo y firma del jefe de servicios escolares.
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Nombre de formato: Formato de titulo

Cédigo: PR115-FT03

ey La Divisian de Estudins Superivres
L3 Q A hr_ljlnslituiu “18 de Aarzn”

(Mtorga a:

( ~‘m’.'1;2. ru'.'.,',-y': te el hiiens 1(2)
it s ol e . = =

&EL Citulo de:

 (Nombre de la carreral(d)

LTt e St T s Ty RN Ty M T

CeESTAL e g p Talen el W TRY

- PRIt O R | \::‘.f,v; ! : :(4) n . ""'. ‘ (5) .
© | o

faetacte Bt x L e Poasl Do

(M) e (B) 2 (9)

YR, "
Laia }f@ulmmo.&ﬂv _I.—,\,.‘m..e

Syt wlvey. i s T A Py




PAG. 65

PERIODICO OFICIAL

FORMATO DE TiTULO REVERSO

LA EXPEDICION DE ESTE TITULO
PROFESIONAL FUE AUTORIZADA A. LOS
(12) DIiAS DEL MES DE (13)

DEL ANO (14) . SEGUN CONSTA EN

EL LIBRO (15)__ FOLIO (16) DE
AUTORIZACION DE TITULOS
PROFESIONALES DE LA DIVISION DE
ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO
“18 'DE MARZO" CORRESPONDIENTE AL
ACTO 'DE RECEPCION PROFESIONAL
CELEBRADO EL DiA(17) ___ DEL MES DE

EL C. (22) >, SECRETARIO
GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE DURANGO, CERTIFICA: QUE LAS FIRMAS QUE CALZA EL

PRESENTE ~ DOCUMENTO  SON  AUTENTICAS Y
CORRESPONDEN A LAS DE LOS CC.
23) : Y
24) ' , ~ SECRETARIO DE

EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO Y DIRECTOR DE LA
DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO “18 DE
MARZO”, RESPECTIVAMENTE. _ '

(I8)______ DEL ANO(19) S Victoria de Durango, Dgo. a los (25) _ __ dias del mes de (26)
' del afio (27) .
20) (28)
(21) (29)
EL SECRETARIO ACADEMICO. SECRETARIO DE GOBIERNO
(30)
ENGOMADO

(31)
REGISTRO DE REVISION Y AUTORIZACION
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Nombre de formato: Formato 'de' Titulo

cédigo: PR115-FT03 |

N

[#] ~  INSTRUCCION

1 | Fotografia del alumno, BN, tamario Titulo, en papel mate.

2 | Nombre completo del alumno.

3 | Nombre de la licenciatura.

4 | Dia en que fue celebrado el acto de recépcién profésional.

5 |Mes en que fue celebrado el acto de recepcion profesional.

6 ' Afio en que fue celebrado el acto de recepcion profesional.

7 | Dia en que se expide el Titulo.

8 | Mes en que se expide el Titulo.

9 | Afio en que se expide el Titulo.

10 | Nombre del Secretario de Educacion del Estado de. Durango.

11 | Nombre del Director de la Division de Estudios Superiores.

12 | Dia de autorizacion de expedicién del Titulo. B

13 | Mes de autorizacion de expedicion del Titulo.

14 | Afo de autorizacion de expedicion del Titulo.

15 | Numero de Libro de Titulos de la Divisién de Estudios Superiores del Instituto “18 de Marzo”.

16 | Folio del Titulo de acuerdo al consecutivo correspondiente.

17 | Dia del Acto de recepcioén profesional del alumno.

18 | Mes del Acto de recepcion profesional del alumno.

19 | Afo del Acto de recepcion profesional del-alumno.

~ Ve
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- INSTRUCCION

20

Sello de Direccion de Ia Division de Estudios Superiores.

21

-Nomb're y firma del Secretario académico.

22

Nombre del Secretario de Gobierno del Estado de Durango.

23

Nombre del Secretario de Educacion del Estado de Durango.

24

Nombre del Director de la Divisién de Estudios Superiores.

25

Dia en que se realiza la legalizacion del Titulo.

26

Mes en que se realiza la legalizacion del Titulo.

27

Afio en que se realiza la legalizacion del Titulo.

28

Sello de la Secretaria General de Gobierno.

29

_ Nombre del Secretario de Gob|erno del Estado de Durango.

30

| Espacio para ublcar el engomado funcion a cargo de la Dweccnon de Profesnones del Estado de

Durango

31

profeswnes de México, D.F.

| Lugar para plasmar el reglstro de la Revision y Autonzacnén funcién a cargo de la Direccion de

_—
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Nombre del procedimiento: Organizacion de Cursos Intensivos

Cédigo: PR-121

1. Objetivo del procedimiento: Regularizar, académicamente a los aIumrjos que por cualquier causa llevan
atraso en alguna materia, a fin de que terminen el plan de estudios en el tiempo estimado.

2. Aplicacién: Coordinacion Académica.

. \\

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos, desde que el alumno se presenta a la Coordinacion Académica para
solicitar 1a apertura del curso intensivo de la materia que le interesa, hasta que realiza el pago al
docente. - ' '

4. Definiciones:

DIES: Division de Estudios Superiores.

5. Referehcias:

Reglamento Académico de la DIES, Capitulo IV De los p‘eriodos‘ escolares..

6. Politicas:

Podran inscribirse alumnos regulares e irregu!éres, la apertura del curso estara condicioné‘da a un
“minimo de 10 alumnos. - :

El alumno contara con 5 dias habiles a partir del inicio del curso para dar de baja la materia, no habra

reembolso de efectivo. :

Los cursos intensivos se desarrollaran unicamente en los meses de junio y julio.

7. Productos: Lista de preinscripciénﬂ
8. Clientes:

Internos: Alumnos irregulares
Externos: N/A

9. Indicadores:

Alumnos regularizados
Materias mas reprobadas
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Nombre del procedimiento: Organizacion de cursos intensivos

Cédigo: PR-121

69

No. Descripcién‘de actividades Responsable Documento

1 Solicita a la Coordnpacu’:q Académica la Alumno

apertura del curso intensivo.
_{/Abre una lista de preinscripcion al curso. - _

¢ Cumple con el cupo minimo? Coordinacion - |, . N

2 Si, pasa a actividad 3. Académica L|§ta de preinscripcion
No, finaliza el procedimiento.

3 Informa a los alumnos la autorizacion del Cbordinacién
curso y asigna_ vdocente. Académica
Realiza deposﬂo bancarlo por concepto de ' | . e

4 pago de curso- mtensnvo Alumno Flcha de.depdsito

5. Rembe ficha de depésuto por c.oncepto de Departamento o ‘ Récibd de pago por ,concepfo de pago
pago de curso intensivo. Contable "| de curso intensivo -
Tramita mscnpmon oficial al curso y entrega |

6 |reciho de pago al Depto de Servicios Alumno
Escolares.

. . . o . Depto. de

"5 | Imprime lista de asistencia y la entrega a la L . . .

7 Lo s Servicios Lista de asistencia
Coordinacién Académica. Escolares

8 Revisa lista de asistencia y ia entrega al Coordinacién
docente. Académica

9 |Imparte el turso. Docente .
Captura calificaciones en sistema de R

10 | informacion. Docente Lista de alumnos aprobados
Entrega lista de asistencia con calificaciones

" a la Coordinacion Académica. Docente

12 Autoriza pago al docente por |mpart|C|én de Coordinacion
curso intensivo. Académica
Entrega recibo de honorarios al : . .

13 Departamento Contable. Docente Recibo de honorarios
Elabora cheque de pago y lo entrega al
docente. ~ Departamento -

14 7 C ogt sble Cheque de pago

Fin del procedimiento
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A

) : Elabor6 ' , - Revisé
s
o Ing Maria del Carkuen Frausto Sanchez Ing. Raf Bencomo Hern‘ ndez
) * Coordinadora de Planeacion y inculacion o Coordinador Académico -
' 30 de noviembre de 2010 B 30 de noviembre de 2010
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PR121 Organizacion de cursos intensivos ;
5 ; N \
Alumno Coordinacién académica Depto. Contable Depto de Servicios Escolares Docente 1
Lsiace H
pCi 5 Recibo de pago 7 g
mprine 4 Co
e e | oo s
- Academwca .
b ~. - Lrsia de alumros
1 . A 10 prmbudon
Q Captira
l ! cakficacones e |~
14 wstema de
Cheque du pago . / P on .
Eiabora cheque s .
de pago y lo
ertrega al docen:e . R
autorizaciin el Tnvags WA ae
CUSQ y 43gna. oy mnes o
docenis e )
e e
= Aracams
(2)
6 . Ravisa lstade
 {Tramis mscnpcion asistenciay &
OO ELISO Y entroga & docente . i
onling tntibu n
pagn Servirkes '
7 seolams. R Ertrogn muba de
hoeotaries al
Dupto Contable
~, : ®
[Autoriza el pago al
docente por -
imparicion de
|~ curso
.
;
. . s
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Nombre de formatO' Recibo de pago por concepto de pago de curso intensivo

COdIgO' PR121- FT01

oy Diuisisn de Estudins Superiores del
Fnstituto "18 de Marza”

. ANT. CASA REDONDA DEL FF.C.C. S/N ‘ R T RECIBO
COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 71 5-19-49 T -
Y 715-56-48 GOMEZ PALACIO, DGO. (M (2 (3 :

R.F.C. DES-970710-FF2 ’ DIA MES Aﬂi)i ENT. FEDERATIVA

. RECIBI DE:
NOWGRE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S). DENOMINACION O RAZON sociaL MATRICULA Y/O R.F.C.

[

(5

DOMICILIO

L

z LA CANTIDAD DE w '
@ JR— ¢
2 R I ' - o
A $ m ‘ : :
POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES o
’ L CLAVE CONCEPTO | CANTIDAD‘ CUOTA IMPORTE )
L (9) \ (10 an
) X TCTAL $ N .
( - NOMBRE Y FIRMADEL CAJERC — SELLO Y DATOS IMPRESOS DEL INST|TUTO .
(12 (13)
NOTA: (AHECE DF VALIDEZ CCMO COMPRDBANTE DE PAGO, St NO TIENE SELLO DE LA SSCUELA Y FIRMA DEL CAJERO
EXZINTO OF LVA CONFORME AL ART 15 FHACC IV DE LA LEY CEL IMPUESTO At VALOR AGREGADO.
Numero de Ap(obgc|dn del Sisterna de Imgreso pﬂr GONZALO HERRERA RANGEL R. 5O NERG-530110-8B41 SH. YC.F. DOF 921224
Control de Impresores Autorizados: Fa v. Corona # 442 Sur Col. Sta. Rosa Gomez Palacio, Ogo. Tel. 7151 6985
18059202 cho ¢n que se m-luyc 1a Autonzaclon correspondicnts an la pagina da infernat del S A.T.. 31 da Encrn del 2002

cECHA DE IMPRESION: NOVIEMBRE DEL 2009 VIGENCIA NOVIEMBRE DEL 2011 FOLIO: 18001 AL 17000
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' Nombre de formato: Re'cibo' por concepto de pago de curso intensivo

Cédigo: PR121-FT01

INSTRUCCION

Dos digitos del dia de elaboracion del recibo

2 | Dos digitos del mes de la elaboracién del recibo
3 '_Dos ultimoé _digitds del afio de elaboracion del recibo,
4 ~-| Nombre cbmpleto o razon social a quien se expedira el recibo
'5_ | No. De control del-alumno o RFC de la empresa
' 6 Domicilio dél'alumno odela empresa
7 | Importe neto del recibo escrito con nimeros
8 Importé escrito con letra B
9 | Concepto por el cual se elabora el recibo
o NUmero que representa la cantidad corréspondiente al concepto
11 Importe con nimero corréspbndiente »al cohce‘pto ‘
12 | Nombre y firma de quien ekpide el recibo
13 | g

-Sello del departamento qué o] vg)'(pide




- PAG.74_ L PERIODICO OFICIAL

- NOmbre de formato: ‘Listé'de asistencia

Cédigo: PR121-FT02

PERIODO:(1) . B ) LUGAR: (2}
c Divisioén de Estudios Superiores del Instituto *18 de Marzo”

Coordinacion Académica - Jefatura de control Escolar o ﬁ )
N\ ‘\ "t -
LISTA DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES ) E 'nE s

{ cLAVE T __MATERIA - [ PROFESOR [GPOI'SEM] CARRERA‘[’ No. De Ho |
[T 1) : | {5) [oim] @ 1 6 i

T ASISTENCIA T CALIFICACIONES
No. No. Nomnbre del Alumno |l i Faltas|No. P1 P2 P3_Ord Prom Exira Final _OBSERVACIONES

L) IR vi ) I (0 i : . (13) a4 _Jaoas) |0e) [47) [(18) {(19) [20) |@1) |@2) -

2ro*asor (23) Jefe de Servicios Frcolares (24) i Coordinador Academica {25)
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- Nombre de formato: Lista de asistencia "

Cédigo: PR121-FT02

INSTRUCCION

Periodo de clases (ej. Enero-Junio 2010)

Lugar de expedicion de documento.

Clave de la materia a la cual corresponde la llsta de asrstencna

Nombre de la matena

Nombre completo del profesor.

Numero de grupo asignado.

Numero de seméstre al cual corresponde la materia.

Siglas de la carrera a la que pertenece la materia.

© o |N|oon |~ o o= (3 '

'Numero de hoja (ej. 1/2, 2/2)

-
o

Numero consecutivo de_ la lista.

-—
-

Numero de control del alumno.

-
N

Nombre completo del alumno.

-
w

Dias de asistencia (), falta (/) o retardo(R).

-
By

Total de faltas por alumno al cierre del periodo.

-
(6)]

Calificacién primer examen parcial por alumno.

=
(o>}

Calificacién segundo examen parmal por alumno

—h
~

Calificacion tercer examen parcial por alumno.

N
o

Calificacion ordinaria por alumno.

-
(o]

Promedio de calificaciones parciales por alumno.

N
o

Calificacion examen extraordinario por alumno (si es el caso)

N
-

Calificacién final por alumno.

N
N

Observaciones del profesor hacia el alumno o materia impartida. ~

N
w

Nombre y firma del profesor (quien imparte la clase)

N
BN

Nombre y firma del jefe de servicios escolares.

N
($,]

Nombre y firma del coordinador académico.
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Nonibre del procedimiento: Planeacion de Cargas Académicas

Cédigo: PR-131- |

1. Objetivo del procedlmuento ‘Distribuir las horas clase equitativamente y de manera correcta de acuerdo a
las necesidades académlcas y al perfil del personal docente.

2. Aplicacion: Coordinacion Académica.

3. Alcance'

Aplica a todos los docentes activos de la DIES, desde que inicia la planeamén del semestre préximo,
hasta contar con los horarios de clase elaborados.

4, Definiciones:
DIES: Division de Estudios Superiores. ’
SEP: Secretariavde' »Educacién Publica.

Carga académica: Descripcién de Materias y horas frente a grupo.

5..Referencias:

Reglamento de Homologacién de la SEP.

6. Politicas:
Distribucion de horas clase Aque marca el reglamento de homologacion de la SEP.

La planeacién de carga académica debera entregarse minimo con un mes de anticipacion a los
~ docentes para darles tiempo de preparar sus programas.

7. Productos: Horario de Maestros, Horario de Alumnos.

8. Clientes:
Internos: Alumnos, Maestros.
Externos: N/A -

9. Indicadores:

. Disponibilidad de maestros en su horario
Maestros titulares por materia
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PAG. 77

S

 Nombre del procedimiento: Planeacion de cargas acadéfnicaé

Caodigo: PR-131

'No.| Descripcion de acti\?idadés Responsable DOCUMENTO
- | Define el numero de grupos que-se vana | Coordinacion s '
1 abrir en el semestre que se esta planeando. | Académica Proy??mén de horas clase
-2 E_ntrega disponibilidad de horario Docente Formato disponibilidad de horario
Asigna las materias y grupos para cada s : | :
3 | docente, dependiendo del perfil y de sus Coordmafcnén .| Asignaciones de grupos y materias
S R : i Académica
horas asignadas a clases ,
4 Entrega a los docentes las asignaciones de | Coordinacion
grupos y materias. - | Académica
¢ Solicita algin cambio? - V
5 |Si, pasaalaactvidad6. Docente
No, pasa a la actividad 7. ,
‘ 64 Realiza los ajustes necesarios a las Coordinacion
asignaciones de materias y grupos Académica
; Elabora los horarios de clase Coordinacion Horario de maestros:

Académica

Horario de alumnos -

Fin del procedimiento

/@°/ /

(T |

Ing. Maria del Carn]J\ Frausto Sanchez
Coordinadora de Planeasién y Vinculacion
30 de noviembre de 2010 N

Ing. Rafa€l Bencomo Hernandez
Coordinador Académico
30 de noviembre de 2010
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PR131 Planeacion de cargas académicas
Coordinacion académica Docente
Inicio . -
: > Envrega’
p disponibilidad de
horano

horas clase

Proyeccior de

Defire el numero
de grupos por

semestre

Asigna las

Asignaciones de
grupos y materias

matenas y grupos
para caca docerte

4

Entrega alos
docertes las
asignaciores de
grupos y materias

!

6

‘recesarios a las
asignaciores de
matenas y grupos

Asignaciones de
grupos y maerias

Realiza ios ajustes /"\

Hol

de

maestros, horanos

rarios de

alumnos

Elabora los
horarios de dase

/\
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Nombre de formato: Proyeccion de horas clase

Cédigo: PR131-FT01

DEL INSTITUTO "18 DE MARZO"

v

HORAS-CLASE PROYECTADAS PARA EL SEMESTRE

EIVISIC')N DE ESTUDIOS SUPERIORES

(1)
+ ASIGNATURA SEME§TRE (2) "TOTAL
o (5) Gpo.
CLAVE(3) | NOMBRE (4) : 1 - Gpo.2 | Gpo.3 | Gpo..... Hrs/Semana 6) | .

Total Horas clase:

()




PAG. 80

PERIODICO OFICIAL

Nombre de formato: Proyeccion de horas clase

_ BN - Cédigo: PR131 -FT01

# » N ,

| Penodo correspondlente a la proyeccion. (ej Enero |
1| Junio 2010) '
2 | Semestre que se esta proyectando (ej. PRIMER, SEGUNDO J)
3 | Clave de la materia que se detalla.
4 | Nombre de la materia. = N

Grupos que se van a abrir de esta maféfia y de gste semestre. (éj. GPO 1; GPO 2, LAI 01,

5 |LCPAO1) - -~ ‘
6 |Horas clase que ocupa la materia a la semana.
7 | Suma de todas las horas clase. B
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‘Nombre de formato: Formato disponibilidad de horario
Cédigo: PR131-FT02

DISPONIBILIDAD DE CARGA HORARIA PARA EL SEMESTRE (1)

s

‘ PROFESOR: (2) . _ FECHA: (3)

" HORA

//'/
DIVISI6N DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ,INSTITL_JTO "18 DE MARZO"

Coordinacién Académica

.

N

LUNES MARTES - MIERCOLES - JUEVES VIERNES

15:00-16:00

4)

16:00-17:00

17:00:18:00

18:00-19:00

19:00-20:00 -

20:00-21:00

21:00-22:00

" FIRMA DEL
MAESTRO -
%) o
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 Nombre de formato: Formato disponibilidad de horario

Cédigo: PR131-FT02

Periodo ,corr'esp'ondivente a la planeaciéon del
semestre. (ej. Enero-Junio 2010). '

| Nombre completo del maestro que llena este formato.

‘| Fecha en que se llena el formato.

Marcar en la cuadricula los dias y las horas disponibles para impartir sus clases. Se debe

| sombrear con boligrafo.

Firma del maestro -




#

PERIODICO OFICIAL ; . PAG. 83

Nombre de formato: Formato asignacion de grupos y materias

Cédigo: PR131-FT03

~ ' DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES
@IJE’ 3 B DEL INSTITUTO "18 DE MARZO"
PROPUESTA DE CARGA DE HORAS-CLASE PARA DOCENTES .
SEMESTRE ___ (1)
Area: 2)--- -\ Maestro: (3)
| ) | 2 Tot.Hr;
Cl. Asignatura  Nombre de la Asignatura "S_éi'nestre Carrera Hr.-sem. " Grupos . semana
4) (5) (6) - M (8) )] (10
- Total: " (11) (12)
HrsNomina: | (13) | DESCARGA: (15) o
i Hrs.Des<_:arga: (14)
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Nombre de formato: Formato asignacion de grupos y materias
Cédigo: PR131-FTO3
# : : INSTRUCCION
1 _Perlodo correspondlente ala planeacion del semestre. (. Enero-Junio 2010)
-2 |Areaala que pertenece el docente (ej. Bésma Informatica, Contabllidad etc.)
3 | Nombre completo del maestro al cual se le estan QSIgnando los grupos.
4 |Clavedela materia que se le esta asignando al maestro.
5 | Nombre de la materia. | B )
6 | Semestre de la materia.
7 |Carreraa la 'que pertenece la materia:
8 |Horas asignadas a la semana de la materia.
9 Numero de grupos de la misma materia.
Numero de Horas de esta materia y de los grupos asignados. (Es la multiplicacion del dato 8 por
10 |el dato 9) ‘
11 | Es la suma de los grupos asignadosAal maestro. Es la suma de la columna de los datos 9.
Es el total de Horas clase por semana frente a grupo asignados al maestro. Es la suma de la
12 | columna de los datos 10. }
13 | Las horas némina del pago gye recibe el maestro. Horas semana.
Son las horas que no tiene asignadas frenté a grupo el maestro. Es la resta de la horas/ némina
14 | (dato /1/,3) y el total de horas frente a grupo asignadas (dato 12)
15 Espécificar las actividades o funciones que realizara el maestro para cubrir las horas de descarga.
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Nombre de formato: Forméto' horario de nﬁaestros

Cédigo: PR131-FT04 |

DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES

DEL INSTITUTO "18 DE MARZO"

SEMESTRE (1)

MAESTRO: ,
(2) - TOTAL: (3)___hrs

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

15:00-16:00 (4)

16:00-17:00

17.0C-18:00

18:00-19:00

19:00-20:00

20:00-21:00 , ”
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s B | | Nombre de formato: Formato Horario de maestros

Codigo: PR131-FT04

" INSTRUCCION

1 | Periodo correspondiente a la planeacion del semestre. (ej. Enero-Junio 2010)

2 |Nombre compléto del maestro.

3 | Namero de horas clase a la semana asignadas.

Llenar la c,uadricula con el nombre de la materia y Grupo para cada dia de la semana y la hora en

- 4 |que se impartira la clase. (Ejm. Administracion |, 3% Gpo 2)
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Nombre de formato: Formato horarios de alumnos

Cédigo: PR131-FT05 |

T DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO
| @"‘Eg | "18 DE MARZO" |

» . HORARIO DE CLASES

< 'SEMESTRE {1)

@) SEMESTRE GRUPO (3)
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
15:00-16:00 @ ‘
16:00-17:00
17:00-18:00
18:00-19:00
19:00-20:00
1 20:00-21:00
CLAVE . MATERIA GPO MAESTRO HORARIO

(5) ® @ - .m ®)
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Nombre de formato Formato Horario de alumnos

Codigo: PR1 31 FTO05

FEREE S @ INSTRUCCION P
1 | Periodo correspondiente a la planeacion del semestre. (ej. Enero-Junio 2010)
2\ Nombre del semestre al que cofresponde el horario. (ej. PRIMER, SEGUN‘DO...)
3 | Grupo al que corresponde el horario. (ej. “017, ‘02", “LAI” “LCPA”, "“DERECHO")
Llenar la cuadricula con el nombre de la materia y Grupo para cada dia de la semana y la hora en
4 |que se impartira la clase. (Ejm. Adm:mstracuénl 3° Gpo 2)
5. Detal|ar la clave de Ia materia.
6 | Nombre de la materia. .
7 | Nombre del maestro que impartiré la materia.
8 | Horario de esta materia. (ej. Lu, Ma, Vi 17-18)
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",L/'I.‘Nombr'e déli'procedimiento: Evaluacién del Desemperfio Docente

Cédigo: PR-132

a4 L
..,

5, Referenclas

o Calendario escolar de la. DIES.

_ 9. Indicadores:

1. Objetivo del prbcédimiento Conocer las areas de oportunidad del desempefio de los maestros que
imparten catedras en la DIES, a fin de mejorar esta tarea de primordial lmportanCIa tomando
decnsnones sobre capacntamén a dichos maestros

2. Aplicacién: Coordinacién Académica.

3. Alcance: -

Aplica a todos los docentes activos de la DIES, desde que el Coordinador Académico autoriza las

fechas de inicio y térmm,o de evaluacion del desempeno docente, hasta que propone acmones para
mejorar los indicadores. )

s
I

4 Deflmclones

DlES D|V|S|on de Estudlos Superiores. ,

Ley de educacion publica del Estado de Durango

6. Politicas:

El alumno debera evaluar exclusivamente al maestro o maestros que en ese -periodo le estén
impartiendo clases. Una vez contestado el formulario y guardado no se podrén realizar cambios.

La encuesta debera ser confldenmé\ y anonima.

7. Productos: Tabla de posiciones de maestros.

8. Clientes:

‘|ntémos: Maestros. o
. Externos: N/A

Tipo de capacitacién dirigida a maestros A Oportunidad de crecimiento -
Importancia del punto de vista de los alumnos hacia el docente
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N

Nombre del procedlmlento. EvaluacuSn del Desempeiio Docente

Cédigo: PR-132

Yo

No. Descripcion de actividades ' Responsable . . Documento .
Define el periodo de evaluacion al desempefio | : :
1 | docente y-lo establece en'el S|stema de Coordinacion Académica Vs
informacion. -
2 Asigna las cIaves de acceso aI sistema para Depto de Serwcms
los alumnos - Escolares

Contesta por medio del S|stema de informacion ,
3 |instalado en la péglna web un cuestionario por Alumno
cada docente que le imparte clases K

4 | Guarda los cuestionarios y C|erra la sesion. Alumno
5 - | Revisa resultados . | Coordinaciéon Académica Tabla de posnc;ones de
maestros -
Realiza entrewsta con los docentes y entre a L . o '
y 9 Coordinacién Académica | Resumen de evaIuacnén

los resultados

Evaltia las acciones a realizar de acuerdo alos

7 resultados obtenidos Coordinacion Académl_ca
Propone a los Directivos las acciones a -
8 |realizar para mejorar los indicadores. .~ . . Coordinacién Académica
Fin del procedimiento y,_“ . :
. | Elaboré ‘ . Revisé

ing. Maria del ngen Frausto Sanchez Ing. Raszncomo erhérkgz :
Coordinadora de Planeacién y Vinculaciéon. ~ Coordinador Académico

30 de noviembre de 2010 ' 30 de noviembre de 2010 -
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PR132 Evaluacion del desempefio docente

Coordinacion académica | Depto. de Servicios Escolares | Alumno
' 2 : 2
Inicio Asigna las claves : Contesta
Ue acceso al cuestionarios
. . | sistema para los
1 q atumnos : ’

Define el periodo

de evaluacion al 4

- desempefio A

docente ‘ Guarda los .

cuestionarios y
cierra 1a cesion

Revisa resultados

Resumen de
6 L evaluacion

Realiza enirevista
con ios docentes y .
enirega resuliados 5

L1

£valua 1as actionas
2 realizar de cuereo
alos msultacos
obtenicos

8

Propore a los
directivos las
acciones a realizar

Fir

N
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Nombre de formato Formato tabla de posmlones de maestros
- | Cédigo: PR132-FT01
INSTITUTC "18 DE MARZO"
' DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES
. TABLA DE POSlClQNES DELA EVALUACION A MAESTROS
SEMESTRE (1)-—-=
| | - , % % | % % ALUMNOS
| POSICION|  NOMBRE DEL MAESTRO (2) | UBICACION (3) | eyceente | suEno | REGULAR 'MALO | ENCUESTADOS
; @ G | ® @ @
1
2
3
4
5 _
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
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Nombre de formipto: Formato Tablaj de posiciones de maestros

~ Cédigo: PR132-FT01

T INSTRUC

Periodo correspondiente a la e\ialuacibn_del desempefio docente (ej. Enero-Junio 2010)

Nombre del maestro evaluado.

Numero que indica la calificacion obtenidé} ;gie la- evaluacion. (Rango de 1 a 4 con 2 decimales, |
donde 1 = Malo, 2=Regular, 3=Bueno, 4=I§)§§elente)

Porcentaje que obtuvo evaluado como Excelente.

Porcentaje que obtuvo evaluado como Bueno.

Porcentaje que obtuvo evaluado como Regular.

Porcentaje que obtuvo evaluado como Malo.

ol Nl ]| b} W

Numiero de alumnos que contestaron las encuestas.
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~ Nombre del procedimiento: Tramite de afiliacion o Contratacion de personal

Caédigo: PR-211

s

1. Objetivo del procedimiento: Satisfacer una necesidad de cubrir un puesto administrativo, docente, de
mantenimiento o de apoyo que demande la DIES.

2, Aplicaciéni'C‘oqr,din»acilo_n Adrninls_tra_tiva. y

. 3. Alcance:

Apllca alos candidatos que cumplan con los reqU|S|tos y formahdades que marca el Reglamento interno
de!l personal Académico y Administrativo de.la DIES y que cumplan los requisitos de las convocatorias
publicadas por el Sindicato de la Delegacién D-lI-2.- Desde la publicacion de la convocatoria para cubrir
una vacante, hasta selecmonar ala persona que ocupara el puesto. convocado _

L ) ’/‘.
4 Deﬁnicidngs:f j ST

DIES: Division de Estudios Superiores.-

5. Referencias: »

Ley de educacion publica del Estado de Durango.
Ley Federal del trabajo.

6. Politicas:"

La persona a contratar debera entregar papeleria completa y documentos oficiales que ‘avalen su grado
de estudios.

7. Productos: Formato unico de personal, Contrato individual de trabajo.

8. Clientes:

Internos: Personal contratado. ‘
Externos: Departamento de Recursos Humanos de Ia Secretarla de Educacién.

9. Indicadores:

Numero de personal afiliado a la SEP
Antigtiedad , )
Grado de estudios del personal
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PAG. 95

Nombre del prdcedimieﬁto: Trémite de afiliacion o Contratacion de personal' ‘

Cédigo: PR-211

No.| . Descripcién de actividades Responsablé : Documento
v . . . Coordinacion h
1 |Publica la convocatqua d-el puesto a cubrir Administrativa
Liena solicitud de trabajo y entrega curriculum . - PR
2 a Coordinacion Administrativa Aspirante Solicitud de Vtrabap
3 |Realiza entrevista a aspirantes Secretario Académico
Selecciona al indfviguo qUe ocupara el
- . | puesto. ' -
4 | ¢ Es por contrato? Secretario Académico
Si, pasa a actividad 8. '
" | No pasa a actividad 5.
- |Entregaala CoordinaciénAd.ministrétiva'Ia L
5 |documentacion de requisito para afiliacion a Aspirante

la SEP.

Coordinacion

6 Tramita afiliacion a la SEP del aspirante  Administrativa : Fomato Ginico 'd”e personal
; |Entrega el Formato Gnico de personal al Coordinacion

nuevo trabajador. Pasa a la actividad 10. Administrativa

Elabora contrato individual de tfabajo para el | Coordinacion o ' .
8 nuevo trabajador Administrativa Contrato individual de trabajo
9 Entrega copia del Contrato Individual de CoordinaciénA

trabajo al nuevo trabajador.

Administrativa

10

Presenta al trabajador en su area de trabajo.

Fin del procedimiento '

,
Coordinacion /
Administrativa
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\
" Elaboré ﬁ | | ~ Revis6 - SR
CM . | Quure) Rauey
o - : / . - ’ ' .";m:
~ Ing. Maria del Carn“en Frausto Sanchez . - : C.P. Maricela Cuéller Rodriguez
.. Coordinadora de Planeacion y Vinculacion Coordinadora Administrativa
.~ 30 de noviembre.de 2010 e 30 de noviembre de 2010 -
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Contrato individual

de trabajo

Elabora contrato )
individual de

| trabajo para @
nuevo trabajador

8

9

Entrega copia del
contrato indivicual
de trabajo al
trabajador

10

Presenta al
vrabajador an su
drea de rabajo

PAG/97
1PR211 Tramite de afiliacion o contratacién de personal
'Coordinacién administrativa Aspirante Secretario Académico
’ T : 2
\ Inicio ) " [ Uenasciciudde |
trabajo y anlragn Realiza
currituium a enyevistas &
1 Coorginacion aspirantes
Administrative i -
~ Publica la
convocatoria del / l
puesto a cubnir =
. . Selecciona at
i . individuo que -
N | ocupara el puesto
5 .
Entiega o la - |~
cocsdinacion n . 2
Jocumentacdn de ) .
- : requUisRO PaTR ¢ES por
| Formato tinico da afdiacion § s SERP contrato?
6 personal * - : 9 y
. { . .
Tramita afiliacion . s
a la SEP del : °
! aspirante ] )
7
Entrega e! formato
unico de personal
alnuevo .
_ trabajador _ ; .
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'Nombre del pro#e'dimié

B

nto: Formato de Ia soIsc&tud de trabajo

Codlgo. PR211 FTO1

| CJmﬁtttutnr "18 de

Bigision de iﬁstuhtns Superiores

. _ DESPUES DE HABER LEIDO ESTA SOLICITUD DETENIDAMENTE
EL INTERESADO DEBERA LLENARLAAMANO Y CONTINTA

Marzo"

SOLICITUD DE EMPLEO

1. DATOS PERSONALES

FOTOGRAFIA
o1 .

(" NOMBRE:
e (02)

“ APELLIDO PATERNO

‘MATERNO

NOMBRE(S)

DOMIGILIO: CALLE Y No.: *

(03)

TELEFONO DOMICILIO:  (04)

COLONIA: (05)

TELEFONO OFICINA: (06)

CIUDAD Y ESTADO: on

CODIGO POSTAL:  (08)

LUGAR DE NACIMIENTOQ.

(09)

[ EDAD:

(10\‘ I FECHADENAC.:  (11)

sexo: (1pw] [F]

NACIONALIDAD:

13)

RELIGION:

(14)

TIPO DE SANGRE:  (15)

LTIENE AUTOMOVIL? (16)| MARCA:

(7

| MODELO:

esTapo ovi: (1®oLrero [ ] CASADOD DIVORSIADO [:I oTRO E] [ ESPECIFIQUE:

(18)
(20) '

| LUGARY FECHA JE *JATRIMONIO:

21

Il. REGISTRO DE LEY

¢HA SIDO AFILIADO A UNA
INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL?

2
[s] A

|:| ISSSTE m
D SEGURO SOCIAL

NUMERO DE AFILIACION: (28)

(25)

NUMERO DE AFILIACION:

NOMBRE DEL ULTIMO PATRON hUE LO AFILIO:

(26)

' {HA SIDO INSCRITO AL REGISTRO FEDERAL DE GAUSANTES?

[s] (2n

NUMERO DE REGISTRO: -

(28

¢TIENE CEDULA PROFESIONAL?

[si] (29)

NUMERO DE CEDULA:

K

Q,HA PRESTADO SERVICIO MILITAR?

(3N

NUMERO DE CARTILLA:

NS

lil. DATOS FAMILIARES

(VIVE USTED: (33)

CON SUS PADRES

[ ] consurama [ ] con sus parienTes ] sowo D | _ h

VIVE USTED EN CASA:  (343Ropia

(] rentava

[] wiorecaoa

D DEHUESPEDES [ |

FAMILIARES

NOMBRE, APELLIDQOS PATERNO Y MATERNO

OCUPACION

PADRE (35)

(36)

MADRE (37

(38)

CONYUGE {39 -

{40

HE p

OCUPACION

HERMANOS

OCUPACION

1. 4

(42

@n

(42) -

2 (41)

(42

(41

(42

3. 4

@n

41

(42)

HLIOS DEL SBOLICITANTE

smm] “ESCUELAA LA QUE ASISTE

HIIOS DEL SOLICITANTE

EDAD | ESCUELAALA QUE ASISTE

1 43

‘ Mﬂ\ : {45)

4.

(43)

St T

(43

) 45

s

(43)

48 s

. a3

6"

@3

(44)

(45

) s
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IV. INFORMACION GENERAL

f .'a.PORnuEmlqvwo couoclmsmooiuumuémucmm (46)

{47?"“’"‘ L1

LE GUSTARIA DEBBAFEMR?

ADMINISTRATIVG ||

(48)

INDIGUE POR QUE! RAZON )

SUELDO DESEADO . (49

- A PARTIR DE QUE FECHA PODRIA EMPEZAR A TRABAJAR CON NosoTros? - (50)

Ve pE nsowa) QUE TRABMA(N) EN LA INSTITUGION CONOCE UsTED?  (51)

! MOTIVO DE LA RELACION:

(52)

o B

- V.INFORMACION ACADEMICA

CIRCULE LOS ANOS QUE

L CORRESPONDAN - ‘NOMBRE DEM!)\SWGONP’ESCUEFA .

" FECHAS.. .

- |CALIFICACION

- .| DE MESIARO

AMES/ARO

PROMEDIO

PRMARIA  (54) 3 ‘1234.5'6“"‘(55)"

(56)

{(67) .

(58)

SECUNDARIA  (50) - . .123:[. " (60) -

(61)

(62)

(63)

) PREPARATORIA O VOCACIONAL - 1287 . (65). -

-

(66)

(67).

_(68)

TECNICA COMERCIAL  (gg) 12348 | (70) *

(&)

(72)

(73)

)PROFESIONAL O SUPERIOR 123456

—_—

s

(76)

('

(78)

)
NOMERE DE SUCARRERA:  (79)

o

TEMA DE TESIS: '(31’)

FECHA DE TITULACION

vovwmnos ;. INSTITUCION

- ©)

(a4

85)

- (82)

(84)

- (85) -

S

la 82 (83).

84y

(85) -

NOMBRE DEL POSGRADO(S) - (86) C

TEMADE LATESIS:  (88)

| FECHADE muuclou (87)

IDIOMAS * HABLAR - -

“Eonmn, { L ‘

80

&

o (89) i

e

R

FRANCES (89) . (90} -

(90)"'*'-5%7,77

R

| OTROS . (89)

VI. INFORMACION DE CAPACITACION

' CURSOS QUE HA RECIBIDO DURANTE SU DESARROLLO PROFESIONAL

(- NOMBRE DEL CURSO' " INSTITUCION CAPACITADORA

I

B

o T

(93) . e —

() e

alalwly

e

o N

PAG.99
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, - NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION CAPACITADORA DE MES/ARO ~ A MES/ANO
(7 ) ) (95) %) )
8. (93) (94) (95) (98

8. - (93) (94) (95) {96)
10. {93) (94) (95) (96)
", (93) (94) (95) (96)
1 (93) (94) (95) (%) )
Vil. INFORMACION LABORAL
EXPERIENCIA PROFESIONAL
4 SIRVASE ANOTAR SUS EMPLEOS COMENZADOS POR EL ULTIMO O ACTUAL )
NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION:  (97) ’
DOMICILIO: ) (98) LC'UDAD‘ . (99) | TELEFONO:  (100) -
oE: (101) / / 1a 1oa / | | suscomiciaLs 400 | sueLpo FINALS 108
GIRO DE LAEMPRESA; (105) . '
NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:  (106)
PUESTOS OCUPADOS:  (107)
. v EMPLEO PENULTIMO
NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION: (108)
DOMICILIO  (109) B ‘ - | CIUDAD: 1,0 ‘ TELEFONO: (111}
DE: 119/ / | A e / / l SUELDO INICIAL S (114) | SUELDO FINALS  (115)
IRO DE LA EMPRESA: - (116)
NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO: 41\
PUESTOS OGUPADOS; - {118)
» o EMPLEO ANTEPENULTIMO
NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION: (19}
poMicILIo:  (120) | clupap: (191) [ TELEFONO: (199
e (128 © i A (124 ] / - ]«suemo INICIALS (495 | SUELDOFINALS (15)
GIRO DE LA EMPRESA: (127)
NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:  (128)
| PUESTOS OCUPADOS: (150) )
EXPERIENCIA DOCENTE
(NOMBRE DE LA INSTITUCION:  (130) : ‘ )
DOMICIIO: —(131) | cwoan: (132) TELEFONO: (133)
} ACTIVIDAD DESARROLLADA: (124, DOCENTE | | ADMINISTRATIVA [ |
ASIGNATURAS IMPARTIDAS ‘ DURAGION NIVEL EDUCATIVO
(135) (136) .

(137)
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EXPERIENCIA DOCENTE
(NomBRE DE LA INsTITUCION:  (130) v s ' ‘
powmeiio:  (13) © [cwoan: (132) TELEFOND:  (133)
ACTIVIDAD DESARROLLADA: - (134) DOCENTE D ' ADMINISTRATIVA D
ABIGNATURAS IMPARTIDAS - "DURACION ' NIVEL EDUCATVO
(135) ' - (136) . (13N
. //‘
NOMBRE DE LA INsTiTucion:  (130) o , B
pomcitio: (131 3 " | ciuoap: ~ (132) “TELEFONO: (133
ACTIVIDAD DESARROLLADA:  (134) * ' ~ pocewte [ | " ADMINISTRATIVA | |
ASIGNATURAS IMPARTIDAS N ., DURACION NIVEL EDUCATIVO
7 %) - 1 a% - 37
.

: Vill. REFERENCIAS : o
PROPORC!ONE EL NOMBRE DE TRES (3) PERSONAS QUE LO OONOZCAN BIEN (NO PARIENTES) ’

TELEFONO PARTICULAR: (140)

(nowsre:  (138)

pireccion:  (139) TIEMPO DE CONOCERLO: . (141) =~

Nomere:  (138) TELEFONO PARTICULAR:  (140)

pReccion: (130) - . - T |TiEmPODE CONOGERLO: (141,
NOMBRE: (138) » , | TELEFONO PARTICULAR:  (140) i
| PIRECCION: (139) , ’ : TIEPO DE CONOCERLO: ~ (141) —

1X. ACTIVIDADES SOCIALES

QCIWEDADES ¥ ASOCIACIONES CIVICAS, DEPORTIVAS, CULTURALES, ETC., ALAS QUE PERTENECE O HA PE&TE.NECIDO: - (142)

-

ACTIVIDADES O DEPORTES A LOS QUE SE DEDICA FUERA DE SU TRABAJO:  (143)

N\

p :
EL SOLIGITANTE MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, GUE TODOS LOS DATOS MENCIONADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS.
" LUGAR:  (144) FECHA:  ({45) -(146)°

RECIBIR ESTA SOLICITUD NO IMPLICA QUE EL SOLICITANTE ESTE ACEPTADO. FIRMA DELSOLICITANTE

Tl Instituta "18 de Marza"

Bitrision de Estudios Superiores
AGRADECE SINCERAMENTE ESTOS DATOS QUE SE PIDEN CON EL PROPOSITO DE ENCONTRAR UN PUESTO
kADECUADO A SUS INTERESES Y VOCACION. ) )

L
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Nombre de formato: Formato Solicitud de trabajo

Cédigo: PR211-FTOT

Fotografia tamafio infantil del solicitante, blanco y negro o-color.

Nombre completo del solicitante ( en este orden: apellido paterno, apellido materno y nombre).

Calle y namero del domicilio del solicitante.

Numero telefénico del domicilio del solicitante.

Colonia en donde vive el solicitante. -~~~ \

Numero telefonico de la oficina del solicitante, en su caso. E

Ciudad y estado del domicilio del solicitante.

Cédigo postal del domicilio del solicitante.

olo(v|lo|a|s|w|N|=

Lugar de nacimiento del solicitante. -

N
o

Edad del solicitante.

=N
-

Fecha de nacimiénto del solicitante.

N
N

Indicar sexo del solicitante (elagir opcidn M=Masculino, F=Femenino).

-
w

Nacionalidad del solicitante. . -

JEN
H

Religion a la que pertenece el solicitante.

RN
(&)

Tipo de sangre del sohcutante

-
»

Indicar si tiene automovil el sollc1tante (eleglr opcién). . ' E -

—_—
~J

Marca del automévil del sollc;ltante, en caso que lo tenga.

-
(o]

Modelo del automévil del solicitante ‘en caso que lo tenga.

-
o

Indicar estado civil del solicitante (elegir opcion)

N
o

'En caso que sea ‘otro’ en la respuesta, especifique en qué condncuones se encuentra respecto

a su estado civil.

21

Lugary fecha de matrimonio del solicitante, si es el caso.

22

Indicar si el solicitante est4 afiliado a alguna institucion de éeguridad social (elegir opcion). ‘

23

Elegir si ha sido afiliado al ISSSTE o IMSS. -

24

En caso de que'e| solicitante esté afiliado al ISSSTE, prdpbrciohar no. de afiliacién.

25

'En caso de que el solicitante esté aﬁliado al IMSS;, p'roporbidnar no. de afiliacion.

26

Nombre del dltimo patrén que afilié al solicitante.

27

Indicar si el solicitante ha sido inscrito al registro federal de causantes. (elegir opcion).

28

RFC del solicitante.

.. AR ) FaN
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, INSTRUCCION
Indicar si el solnmtante cuenta con cedula profesuonal (elegir opmén)
30 | Numero de cedula profesnonal del solicitante, en sucaso. . i . ;' \ :
31 Indicar si el solicitante ha prestado servncno militar. (elegir opcnén) A\ \'
32 | Proporcionar numero de cartilla.del sollcnante ensucaso. T RN
33 | Marcar de las opmones que se presentan con quién vive el sohcutante B
34 | Marcar si vive en casa propia, rentada, hlpotecada ode huésped_e__s. 3‘
35 | Nombre del padre del solicitante.
36 | Ocupacion del padre del solicitante.
37 | Nombre de la madre del solicitante.
38 Ocupacién‘de la madre del solicitante.
39 | Nombre del cényugé del solicitante, en caso que lo tenga.
40 | Ocupacion del conyuge del solicitante, en su caso.
'41, | Nombre de hermano o hérmana de! solicitante.
42 | Ocupacion del hermano o hermana del soliciténte.z
43 | Nombre de hijo o hija del solicitante. |
44 | Edad del hijo o hija del sollcnante
45 | Escuela en la que estudia el hijo o hija del sohc:tante _
46 | Describir cual fue el medio por el cual el solicitante tuvo conocimiento de la lnstltumon.
47 | Marcar qué empleo le interesa desempeifiar.
48 | Indicar el motivo por el cual le interesa el puesto.
49 | Sueldo que asplra el sohcﬁante } _ o
50 | Fechaen la que el aspirante puede presentarse a trabajar en la Institucion.
51 | Nombres de las personas que el solicitante conoce y que trabajan en la Institucion.
52 | Relacion que mantiene el _solicifante con las personas que qo’hqce y trabajan enla Institucion.
53 | Marcar si el solicitante tiene disponibilidad para viajar. -
54 | Marcar el ntmero de afios que realizé de Educacion Primaria.
55 | Nombre de la Esc(jel,a primaria en la que estudié el solicitante.
56 | Mes y afio de inicio de estudios de educacion primaria. .
57 | Mes y afio que termin los estudios de educacion primaria.
58 | Promedio final que obtuvo en la educacion primaria. .
59 .| Marcar el nimero de afios que realizé6 de Educacion Secundaria.
60 | Nombre de la Escuela secundaria en la que estudit el solicitante. - -
61 | Mes y afio de inicio de estudios de educacion secundaria.
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Mes y afio que termin6 los estudios de educacién secundaria.

Promedio final que obtuvo en.la éducaciénisec_lmdaria.' o

Marcar el nimero de afios que realizé de Educacion Preparatoria.

Nombre de la Escuela prepafatoria enla qfie estudio el solicitante.

Mes y afio de inicio de estudios de educacion preparatoria.

Mes y afio que termind los estudios de educacion preparatorla

Promedio final que obtuvo en la educacién preparatorla

Marcar el ntimero de afios que realizé de Educacién Técnica o comercial.

Nombre de la Escuela Técnica o comercial en la que estudi6 el solicitante.

Mes y afio de inicio de estudios de educacion Técnica o comercial.

Mes y afio que terminé los estudios de educacion Técnica o comercial.

Promedio final que obtuvo en la educacién Técnica o comercial.

Marcar el numero de afios que realizé de Educacién Superior.

Nombre de la Institucién de Educacién Superior en la que estudi6 el solicitante.

‘Mes v afio de inicio de estudios de Fducacion Superior.

Mes y afio que termind los estudios de Educacién Superior.

Promedio final que obtuvo en estudios de Educacién Superior.

Nombre de la carrera profesional, en su caso.

Fecha en que se obtuvo el Titulo p‘rofes'iorial,

Tema de tesis, en el caso que aplique.

Nombre de la maestria o diplomado, en caso que los teng‘a.‘

Nombre de la Institucion en la cual realiz6 estos estudios.

Mes y afio en que inicié estos estudios.

Mes y afio en que finalizd estos estudios.

En caso que tenga estudios de posgrado mencuonar el nombre de la maestna

Fecha de titulacion de la. maestria, en Su caso.

Tema de la tesis de titulacion de maestria, en su caso.

Anotar el porcentaje que considera el solicitante que tiene dominio para hablar el idioma
indicado.

90

Anotar el porcentaje que considera el solicitante que tiene dominio para leer el idioma
indicado. .

91

Anotar el porcentaje que considera el sohmtante que tiene dominio para escrlblr el idioma
indicado.

92

Anotar el porcentaje que considé_ra el solicitante que tiene dominio para traducir el idioma
indicado. .
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Nombre del curso o capacitacion que haya recibido en su desarrollo profesional.

Nombre de la Institucion en Ia cuél fue capacitado.

|"Mes y ario de inicio de la capacitacion.

Mes y ano de término-de la capacitacion. ‘ ' /

|- Nombre de la empresa o.institucién de su actual o ltimo trabajo. -

Domicilio de la empresa o mstutucuSn de su actualo ultimo trabajo.

Ciudad donde est4 ubicada la empresa o institucion de su actual o altimo trabajo

100

Teléfono de la empresa o institucion de su actual o dltimo trabajo. -

101

Fecha en que inicié sus labores en la empresa o institucion de su actual o ultimo trabajo.

102

Fecha en que terminé sus labores en la empresa o institucién de su actual o tltimo trabajo.

| 103

Sueldo inicial de su actual o Gltimo trabajo.

104

Sueldo final de su actual o Gltimo trabajo.

105

~Giro de la empresa o institucion de su actual o dltimo trabajo.

106

Nombre y puesto del jefe inmediato de su actual o Gitimo trabajo.

107

Puestos que ha ocupado en su actual o Ultimo trabajo.

108

Nombre de la empresa o institucion de su pentiitimo trabajo.

109

Domicilio de la empresa o institucion de su pénaltimo trabajo.

110

Ciudad donde esta ubicada la empresa o institucion de su penultlmo trabajo

111

Teléfono de la empresa o institucion de su penultlmo trabajo

112

Fecha en que inici¢ sus labores en la empresa o mstltucusn de su pentiltimo trabaj’o

113

Fecha en que terminé sus labores en la ‘empresa o institucion de su penultlmo trabajo..

114

Sueldo inicial de su pendiltimo trabajo.

115

Sueldo final de su pendltimo trabajo.

116

Giro de la empresa o institucion d de su pendiltimo trabajo.

117

Nombre y puesto del jefe inmediato de su penultimo trabajo.

118

Puestos que ha ocupado en su pentltimo trabajo.

119

Nombre de la empresa o institucion de su antepénmtimo trabajo. .

120

Domicilio de la empresa o institucion de su Aantepenultimo trabajo.

121

Ciudad donde esta ubicada la empresa o institucion de su antepehultimo trabajo.

122

Teléfono de la empresa o institucién de su antepenuitimo trabajo. - '

123

Fecha en que inici6 sus labores en la empresa o institucion de su antependltimo trabajo. +

124

Fecha en que terminé sus labores en la empresa o institucion de su antepentitimo trabajo..

7z
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125

Sueldo iniciel de su antepenu|t|mo trabajo o

126 |

Sueldo final de su antepenultimo trabajo.

127

GAiro de la empresa o institucién d de su antepeht’xltin"io_ trabajo.

128

Nombre y puesto del jefe inmediato de su antepenﬂltirho t‘rabaj'o.

129

Puestos que ha ocupado en su antepentltimo trabajo.

130 | |

Nombre de la institucién en la que haya laborado como docente..

131

Domicilio de la institucion.en la que haya laborado como docente.

132

Ciudad en donde se ubica la institucién en la que haya laborado como docente.

133

Teléfono de la institucion en la que haya laborado como docente.

134

Marcar si sus actividades se desempefiaron en la docencia o en el area administrativa.

135

Nombre de las asignaturas impartidas, en su caso.

1136

Duracion en Horas o el tiempo que fueron impartidas.

137

‘Nivel de educacion al que pertenecen las asignaturas. -

138

Nombre de una persona que conozca aI sohc:tante y que no sea su famnhar como referencna
personal.

139

Direccion de la nersona que se anota como referenCIa personal

140

Numero telefénico de la persona que se anota como referencia personal

Tiempo de conocer a la persona que se anota como referenma personal

1142

Nombres de asocnacnones civicas, deportivas, culturales etc. A las que pertenece 0 ha

_ perteneCIdo

143

__Actuvud‘ades o deportes alos que se dedica fuera del tiempo de su trabajo.

124

Ciudad en que se hace el llenado de la presente solicitud. '

145

Fecha en que se entrega la presente solicitud.

146

'Firma del solicitante.
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Nombre de formato. Formato deI Contrato lndnvndual de trabajo

S C o , Codlgo. PR211 FT02

CONTRATO DE INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO. INDETERMINADO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA DIVISION DE

- ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO “18 DE MARZO”, EN SU CALIDAD DE PATRON, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE

DENOMINARA “LA DIVISION”, REPRESENTADA POR SU DIRECTOR EL C. (1) i Y POR LA
OTRA PARTE (2) . : _ A QUIEN EN ADELANTE SE LE DESIGNARA COMO “EL TRABAJADOR”, DE
CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENT ES: ‘ ‘ / S

DECLARACIONES:

.- DE “LA DIVISION” v v
QUE ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO QUE SE CREA SEGUN DECRETO

ADMINISTRATIVO PUBLICADO EN EL PERIODICO-OFICIAL DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE DURANGO, EL JUEVES 10 DE JULIO DE 1997,

CON DOMICILIO EN GOMEZ PALACIO DURANGO.
TIENE POR OBJETO IMPARTlR EDUCACION DE TIPO SUPERIOR, PARA FORMAR PROFESIONALES PROFESORES® E

INVESTIGADORES APTOS PARA LA APLICACION Y LA GENERACION DE CONOCIMIENTOS ClENTfFICOS PERTINENTES A LOS

PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL DE LA REGION, DEL ESTADO Y EL PAIS. ‘
QUE SU REPRESENTANTE, (1) v : , QUIEN OCUPA EL CARGO DE DIRECTOR, TIENE FACULTADES-

- SUFICIENTES PARA OBLIGAR A LA DIVlSION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO “18 DE MARZO” EN LOS TERMINOS Y

CONDICIONES DE ESTE CONTRATO.

. QUE REQUIERE LOS SERVlCIOS DE “EL. TRABAJADOR” PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES QUE ADELANTE SE

DETALLAN.

.- DE “EL TRABAJADOR”

QUE TIENE CAPACIDAD TECNlCA CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS PROFESIONALES REQUERIDOS POR “LA DIVISION”, PARA

. CONTRATAR Y OBLIGARSE EN EL TRABAJO QUE SON OBJETO DE ESTE CONTRATO.
" QUESU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES ES 3)

EL TIENE SU DOMICILIO PARTICULAR EL UBlCADO EN
@)

CON BASE EN LO ANTERIOR, LAS PARTES MANIFIESTAN QUE ES SU VOLUNTAD. CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES AL TENOR DE LAS SIGUIENTES: : ro ' :

CLAUSULAS:

PRIMERA.- “EL TRABAJADOR" SE OBLIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS PERSONALES SUBORDINADOS JURIDICAMENTE A “LA
DIVISION”, EN EL PUESTO DE 5) i : POR TIEMPO INDETERMINADO.
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SEGUNDA.- “EL TRABAJADOR” DEBERA DESEMPENAR SUS LABORES CON ESMERO Y EFICIENCIA, DEBIENDO EN TC

MOMENTO ‘ACATAR TODAS LAS DISPOSICIONES Y ORDENES QUE DICTE “LA DIVISION”, AS| COMO LAS ORDENAMIEN
LEGALES QUE LE SEAN APLICABLES. '

TERCERA.- “EL TRABAJADOR” DEBERA EJECUTAR SU TRABAJO EN LAS INSTALACIONES DE “LA DIVISION” O EN CUALQU
LUGAR QUE ESTE DETERMINE, DE CONFORMIDAD CON LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA INSTITUCION.

CUARTA.- “EL TRABAJADOR” PERCIBIRA POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS A QUE SE REFIERE ESTE CONTRATO;
SALARIO DE $(6) MENSUALES, DENTRO DEL CUAL SE“’APLICARA LA PARTE PROPORCIONAL CORRESPONDIENTE
DESCANSO SEMANAL, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 72 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

QUINTA.- EL SALARIO SE LE CUBRIRA LOS DIAS (7) DE CADA MES, EN MONEDA DE CURSO LEGAL Y EN |
OFICINAS DE “LA D|V|SION” ESTANDO OBLIGADO “EL TRABAJADOR” A FIRMAR LAS CONSTANCIAS DE PAGO RESPECTIV
TENIENDO EN CUENTA LO DISPUESTO EN LOS ART‘CULOS 108 Y 109, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

SEXTA LA DURACION DE LA JORNADA SERA DE 7 (SIETE) HORAS DIARIAS, DE LUNES A VIERNES DE LAS (8) HORA
LAS (9) _ HORAS, POR LO QUE CONSTITUYE UNA JORNADA SEMANARIA DE (10) _ HORAS EN

" INTELIGENCIA DE QUE “EL TRABAJADOR” NO ESTA AUTORIZADO PARA LABORAR EN TIEMPO EXTRAORDINARIO SALVO C
HAYA ORDEN EXPRESA Y POR ESCRITO DEL REPRESENTANTE DE LA DIVISION”.

SEPTIMA.- “EL TRABAJADOR” ESTA OBLIGADO A CHECAR SU TARJETA O A FIRMAR LAS LISTAS DE ASISTENCIA A LA ENTRADA

.-SALIDA DE SUS LABORES, POR LO QUE EL INCUMPLIMIENTO DE ESTE REQUISITO INDICARA LA FALTA INJUSTIFICADA A S
LABORES, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES.

OCTAVA.- POR CADA 5 (CINCO) DIAS DE TRABAJO, TENDRA “EL TRABAJADOR” UN.DESCANSO SEMANAL DE DOS DIAS, C
PAGO DE SALARIO INTEGRO, CONVINIENDOSE EN QUE DICHO DESCANSO LO DISFRUTARA EL SABADO Y DOMINGO DE CA
"SEMANA. TAMBIEN DISFRUTARA DE DESCANSO CON PAGO DE SALARIO INTEGRO, LOS DIAS SENALADOS EN EL ARTICULO
DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, A SABER: EL 1° DE ENERO, 5§ DE FEBRERO, 21 DE MARZO, 1° DE MAYO, 16 DE SEPTIEMBRE,

DE NOVIEMBRE, 25 DE DICIEMBRE Y EL 1° DE DICIEMBRE DE CADA SEIS ANOS, CUANDO CORRESPONDA A LA TRANSMISION C
PODER EJECUTIVO FEDERAL, ASI COMO LOS DIAS QUE DETERMINE “LA DIVISION”.

NOVENA.- “EL TRABAJADOR” PERCIBIRA UN AGUINALDO ANUAL QUE -DEBERA PAGARSELE ANTES DEL DiA (11)

DICIEMBRE EQUIVALENTEA (12) __- = DIAS DE SALARIO. CUANDO NO HAYA CUMPLIDO EL ANO DE SERVICIOS, TEND
DERECHO A QUE SE LE PAGUE EN PROPORCION AL TIEMPO TRABAJADO.

DECIMA.- PARA LOS EFECTOS DE SU ANTIGUEDAD, _. QUEDA ESTABLECIDO QUE “EL TRABAJADO

) ENTRO A PRESTAR}SUS SERVICIOS EL DIA (1}3) . DEL MES DE (14) . DEL Al
as5___ - '
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DECIMA PRIMERA.- LAS PARTES CONVIENEN DE QUE TODO LO NO PREVISTO EN EL PRESENTE CONTRATO, SE REGIRA POR LO
DISPUESTO POR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y EN QUE PARA TODO LO QUE SE REFIERE A INTERPRETACION, EJECUCION Y
CUMPLIMIENTO DEL MISMO, SE SOMETEN EXPRESAMENTE A LA JUR!SDICCION Y COMPETENCIA DEL H. TRIBUNAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES PEL ESTADO DE DURANGO, CON
RESIDENCIA EN LA CIUDAD DE VICTORIA DE DURANGO. : : '

N

LEIDO QUE FUE EL PRESENTE CONTRATO POR LAS PARTES, E IMPUESTAS DE SU-CONTENIDO Y FUERZA LEGAL LO FIRMARON,
QUEDANDO UN TANTO EN PODER DE CADA UNA LAS MISMAS. ‘ . ‘ _ .

~

N

EL PATRON. “LA DIVISION. o “EL TRABAJADOR”.
/
-~ "\
- © C. NOMBRE DEL DIRECTOR (1) : C. NOMBRE DEL TRABAJADOR (2) /
DIRECTOR R PUESTO v
TESTIGO : . TESTIGO

C. NOMBRE DEL TESTIGO 1 (16) C. NOMBRE TESTIGO 2 17)
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No'lhbr_e de Formato: FormatovContrato-i,ndividual dé trabajo

 Cédigo: PR211-FT02

| # INSTRUCCION
1 Nombre de Director de la Divisién de Estudios Superiores.
2 Nombre del trabajador, el cual celebrara el contrato.
3 | RFC del trabajador.
4 Domicilio del trabajador.
5 Puestos que ocupara el trabajador en la Division de Estudios Superiores. -
6 Sueldo mensual que recibira el trabajador.
7 Dias en los cuales se liberara el pago correspondiente al periodo trabajado.
8 Hora de entrada del trabajador a sus labores.
9 | Hora de salida del trabajador de sus labores.
10 | Namero de horas aue se deberan cumplir de la jornada semanal. ) N
11 | Dia en el cual debera tener cubierto el trabajador el pago por concepto de aguihaldo.
12 | Numero de dias que le corresponden por concepto de aguinaldo.
;3 Dia en el que el trabajador inicia sus labores en la Institucién.
14 | Mes en el que el trabajador inicia sus labores en la Institucion.
15 | Afio en el que el trabajador inicia sus labores en la Institucién.
16 | Nombre de testigo 1.
17 | Nombre de testigo 2.
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Nombre del procedimiento: Tramite de prestaciones al personal de Base

Cédigo: PR-212

1. Objetivo del procedlmlento Cumplir de manera oportuna y correcta con el pago de prestaciones a todo
.el personal de base que laboraen la DIES.

/
,

2. Aplicacién: Coordinacion Administrativa. I

3. Alcance

Aplica a todo el personal de base de la DIES, desde que el trabajador presenta la sol|0|tud ante la
Coordinaciéon Administrativa, hasta que recibe la prestacion solicitada. .

4, Definiciones:
DIES: Division de Estudios Superiores.

SEP: Secretaria de Educacién Pdblica,

5. Referencias:

Ley de educacion publica del Estado de Durango _
Ley federal del Trabajo : :

’
/

6. Politicas: : , : T ‘ ‘ ‘ o

El personal debera presentar oportunamente [a solicitud de la prestacion, ademas de anexar la
papeleria requerida; siempre y cuando sea una prestacion no programada habitualmente en su pago
qumcenal . :

7. Productos: Formato de tramite de prestaciones.

8. Clientes:

Internos: Personal docente, Personal Administrativo, Personal de apoyo.
Externos: N/A

9. Indicadores:

Eficiencia en tramite de prestaciones
Tiempo de respuesta a tramites
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Nombre del procedimiento: -Trémitféﬂde prestaciones al personal de basé

. Cadigo: PR-212

‘No. Descripcién de actividades - Responsable Documento
Solicita informes a la Coordinacion - ]
1 Administrativa sobre la prestacion Trabgjador de base
Entrega en formato libre la solicitud de la ‘ .
2 | prestacion ala Coordinacion Trabajador de base Solicitud de prestacion
Administrativa o
- Entregé a la Coordinacion Administrativa _ -
3 |la documentacion de requisito para el Trabajador de base -
tramite de la prestacion solicitada. . N
Elabora el Formato para Tramite de Coordinacion - . , .
4 Prestaciones » Administrativa Formato de Tramite de Prestaciones
5 Realiza el tramite correspondiente ante el | Coordinacion Prestacién
_ Dpto. de Recursos Humanos de la SEP. | Administrativa
H Egg(r:tiatgi te:. documento al trabajador Coo r.di'naci 6 n
' _Fin del procedimiento Administrativa
Elaboya / Reviso
N

)

Ing. Maria del Cafvqen Frausto Sanchez
Coordinadora de Planeacion'y Vinculacion
30 de noviembre de 2010

C.P. Maricela Cuéller Rodriguez
Coordinadora Administrativa
30 de noviembre de 2010
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PR212 Tramite de prestaciones de ‘personal

. Trabajador base

- Coordinacion administrativa

1
Salicita mformeas ats
Coorcinacion
Administrativa sobre
-1a prestacion

Solicitud de

Entrega la soliitud
de |a prestacson 8 1a
Coorcinacion

Admuinistrativa

! : 3. 4
Entrega la
socumentacidn ce
. tequisitn. 3ia
Coor¢inacion
Adminisativa

prestacién

4

Elabora el formato

prestaciones

Prestacion

S
S
Realiza ei tramite

correspondente”
ante ia SEP

s 4
- Entrega el
dacumento al

trabajador
solicitante

para tramite de ;
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. Nombre de Formato: Formato Trémité de préstaciones

Cédigo: PR212-FT01

ABUNTO: Constancla pere pago de Conceptos

(1) - ‘
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.-

El que suscribe Director de la DIWMEEWEUMMEEQ— hace

constar que el (la) C. (2) se encuentra - L
adscrito {(a) en este Centro de Trabajo, clave (9) con fecha de registro

al Subsisterna Homolagado el (4) filiacion (5) ~ '
Clave (s) Presupuestal (es) _- (6)

« (7)No incurrié en faltas y/o retardos en el periodo compreandido del (8)

( ) (7) No disfruté de permisos econdémicos en el periodo comprendido del (8)

( ) (7) No disfrut¢ de iicenclas sin goce de sueldo en el periode comprendido del (8) : C

OBSERVACIONES: (9

Se extiende la presente, a solicitud del (la) interesado (a) para trarmite del 'pago correspondiente
alos conceptos:

enlaCiudadde  (11) ) alos(12)
dias del mes de (13) de dos mil (14) (

ATENTAMENTE
" Sufragio Efectivo, No Reeleccion”

—(15)
DIRECTOR
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Nombre de formato: Formato Tramite de preétéci_ones |

- o Cédigo: PR212-FTO1

Nombre del titular de la Direccion de Recursos Huma

1 * | de Durango. _ , ,
)2 Nombre completo del trabajador al cqal se harg el tramite.

3 |Clave del centro de trabajo. - v ‘

4 | Fecha de filiacion del trabajador al Subsistema homologado.
5 |RFC del trabajador | :

6 |Clave présupuestal derl trabajador qué aparece en su talén de cheque‘.

7 | Marcar con una ‘X', si el trabajador no,incurrié en los c_ésds mencionados.

8 | Fechas que indican el inicio y fin del pefiodo decierre. =

9 |Alguna observécién, en caso dé;que el tfébajadbr haya incurr?do en faltas, permisos o IiCehcias, :
10 | Anotar los cdn'ceptos gue se estan tramitando. (ej. Puntualidad y ési'stencié) |

11 | Ciudad en que se tramita la _pres'tacién’. : B

12 |Dia en que se tramita la prestacion. )

13 |Mes en que se tramita la prestacion.

14 | Afio en que se tramita la pfestacién.

15

Nombre del Director de la Divisién de Estudios Superiores.

s
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Nombre del procedimiento: Suministro de Recursos Materiales

Cédigo: PR-221

1. Objetivo del procedimiento: Atender de manera oportuna las necesidades de recursos materiales que
demandan los departamentos que conforman la DIES.

2. Aplic_acién: Coordinacion Administrativa.

3. Alcance: (

Aplica a todos los Departamentos que integran la DIES. Desde que el trabajador presenta ‘la
Requisicion de materiales, hasta que firma el vale de entrega de mercancia.

4. Definiciones:

DIES: Division de Estudios Superiores.

5. Reférenciés:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

6. Politicas:

La compra o adquisicién solo se tramitara si el solicitante presenta el formato de requisicién de
materiales autorizado por el Jefe inmediato, Secretario Académico y Director.

7. Productos: Vale de materiales entregados.

8. Clientes:

Internos: Personal docente, Personal Administrativo, Personal de Apoyo. -
Externos: N/A.

9. Indicadores:

Inventario de equipamiento

Résguardo de Equipo

Control de aimacén

Tiempo.de respuesta a las necesidades.




PAG. 117

PERIODICO OFICIAL

Nombre del-procedimiento: Suministro de recursos materiales |

Cédigo: PR-221

No. " Descripcién de actividades Responsable Documento
Presenta a la Coordinacion Administrativa la 1
1 Trabajador - Requisicion de materiales

Requisicion de materiales autorizada por sus
superiores. . : :

¢ Existencia en almacén? ) Coordinacion
2 | Si, pasa a la actividad 8. / o .
No, pasa a la actividad 3. Administrativa
¢Monto minimo? Coor'dinécién
3 |Si, pasa a la actividad 6. gy =
No, pasa a la actividad 4. Administrativa
Solicita presupuesto a tres diferérites Coordinacion .
d4 proveedores ¢ | Administrativa Cofizaciones
. . . Coordinacion .
5 |Elige la mejor opcién de compra Administrativa
. . : N Coordinacién
6 | Solicita los recursos maternales al proveedor Administrativa
. . Coordinacion -, .
7 |Recibe Ia}mercancna_ Administrativa -
' : . . - Coordinacion L .
8 | Entrega la mercancia al trabajador solicitante Administrativa Vale de materiales entregados
' 9 Firma el Vale de entrega de mercancia.

’ Fin del procedimiento

Trabajador
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Elaboré /
N / "

Reviso

()l

Cj///u(/ A

Ing. Maria del Carmen Frausto Sanchez
Coordinadora de Planeaci inculacion,

30 de noviembre de 2010

C.P. Maricel!(:uéller Rodriguezj}ﬂ

Coordinadora Administrativa
30 de noviembre de 2010
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” PR221'Sumini'stro de recursos materiales

Trabajador

Coordinacion administrativa

»

Inicio

Requisicion de
1 ! . materiales

Prasenta a la
Coordinacién
Administratva I8
reguisicion de

malariaies

T

©

¥ Cotizaciones

. . Solicita

presupuesio a res

diferentes

5

proveedores

A

Elige la mejor _

opcién de compra

A

Solicita los
recursos
materiales al-
proveedor

A

Recibe la .
mercancia

Vale de materiales
[ entragados

Entrega |3
mercancia al
trabajadoc
solicitante

9

3

Firma ei vale de
entega de
mercancia




PAG.120 _PERIODICO OFICIAL

3

Nombre de Fomlato Formato requnsncnén de materiales
| Cédlgo. PR221- FT01

ssCRETARiA§ ;@}
DE EDUCACION |

n vnvmonn :

1

Elmswn de Estudiog Quperwrez

bl Instituto 18 de Marso"

! FECHA:

. | ATENCION: (2)

REQUISICION DE CONSUMIBLES, MATERIALES Y ACTIVO FIJO

(M

-’ DESCRIPCION ARTICULOS SOLICITADOS |

 DEPARTAMENTO SOLICITANTE

PERSONA QUE SOLICITA

3

@

©)

MOTIVO DE LA SOLICITUD

©®’

| @
SECRETARIO ACADEMICO

- ®’

DIRECTOR DE ESTUDIOS SUPERIORES

©

NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO »

AUTORIZO

— AAE -
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Nombre de formato: Formato Requisicién de materiales

, Cédigo: PR221-FT01

INSTRUCCION

—_

Fecha en la que se elabora la requisicion de materiales.

Nombre a quien se dirige la requisicion, es a nombre del Director de la Division.

Enlistar los articulos que se solicitan.

Departamento que solicita los articulqs.

Nombre de la persona que hace la solicitud.

Mencionar la justificacién de los articulos solicitados.

Nombre del Secretario Académico.
|

Nombre del Director de la Division.

Ol o]l N|]OO| O] A N

Nombre y puesto dei Jefe inmediato ue quien realiza la solicitud.

£
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1@

ARTICULOS ©)

_ \ Nombre de Fbrmato: Fo'rmato? vale de materialés_ entregados
: ) ) \
Codigo: PR221-FT02 |
¢ ? |
/1/.//
" Oivision de Estudios Superiores
del Instituto "18 de Marzo"
VALE DE MATERIALES ENTREGADOS
, FECHA______ (1)
SALIDA DE CONSUMIBLES, MATERIALES Y ACTIVO FiJC
CANTIDAD | ”'

DPTO. Y PERSONA (4)
QUE SE LE ENTREGA

MOTIVC DE USC (5)

NOMBRE Y FIRMA (6)
DE QUIEN ENTREGA.

NOMBRE Y FIRMA (7)
DE QUIEN RECIBIO,




PERIODICOOFICIAL - PAG.123

Nombre de formato: Formato Vale de materiales entregados

Cédigo: PR221-FT02

- ;|

Fecha en que se hace la entrega de materiales.

Cantidad de materiales que se entregan.

Descripcion de materiales que se entregan.

Departamento o persona que recibe los materiales.

| Descripcion breve del uso que se daré a los materiales.

Nombre de quien entrega los materiales.’

Nombre de quien recite los materiales
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Nombre del procedimiento: Control Bibliotecario

Cédigo: PR-222

1. Objetivo del procedimiento: Ofrecer a la comunidad estudiantil y docente uh optimo servicio de consulta

y préstamo del acervo bibliogréfico. y

2. Aplicacion: Departamento de Biblioteca.

" 3.Alcance:

Aplica a todos los alumnos y personal docente de la DIES, desde que el alumno o maestro selecciona
el préstamo de libros, hasta que se registra la entrada de los libros en el sistema de informacion.

4. Def_inicit;nes;

DIES: Division de Estudios Superiores. -~

5. Referencias:

Reglarhento Interno de Biblioteca de la DIES.
6. Politicas:

\

El material de biblioteca se prestara exclusivamente a los alumnos y maestros que presenten su

credencial vigente que los acredita como tal.

]

El atraso diario-provocara una multa o sancion dependiendo del tiempo en que el libro permanezca
fuera de la biblioteca. S '

Se otorgara el préstamo de dos libros maximo.

7. Productos: Formato de préstamo de bibliografias.

8. Clientes:

Internos: Alumnos, Maestros.
Externos: N/A

9. Indicadores:

Bibliografia mas solicitada
Alumnos que adeudan préstamos
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Nombre del procedimiento: Control bibliotecario

Cédigo: PR-222

No. | Descripcion de actividades Responsable Documiento
1 Selecciona no mas de dos libros para Usuario de biblioteca
préstamo
Registra en el sistema de informacion los Departamento de Formato de préstamo de
2 |libros que el usuario va a llevar como S o o
| préstamo Biblioteca bibliografias
Firma el Formato de préstamo de
3 | bibliografia y deja en garantia su Usuario de biblioteca
credencial
| Reintegra al Departamento de Biblioteca
4 |los libros prestados y recoge su Usuario de biblioteca
credencial.
- . | Registra en el sistema de informacién la »
5 |entrada de los libros. ' g%ﬁi;g:ento de
Fin del procedimiento
" Revisé

~f ]
!

, J
Ing. Maria del Garmen Frausto Sanchez
Coordinadora de P cion y Vinculacion

30 de noviembre de 2010

Dolores Huitrado Muro
Bibliotecaria
30 de noviembre de 2010
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i

PR222 Control Bibliotecario

Ushaﬁo de biblioteca: '. I Depto. de biblioteca

' Formato de
préstamo de
-~ 2 itliografias
Tl inicio . . Regsstra en el
. sistema de ;
T ] o informacion los o/
1 : C | libros s
Selecciona no -
mas de dos libros
para prestamo
<
) 2
e Registra en el
‘sistema de
informacion la
. t entrada de los libros
3
Firma formato de
préstamo ce
bibilografia y deja en
garantia su
credoncial
4 .
Reintegra los’
libros prastados y
recoge su
credencial

5 |
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Nombre de Formato: Formato de préstamo de bibliografias

Cédigo: PR222-FT01

' DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL ,\'ﬁ;’ '
INSTITUTO "18 DE MARZO" - D) |~’ES -

BIBLIOTECA SEMESTRE (1)

HOJA DE SALIDA DE LIBROS
FECHA: (2).
NO. CONTROL:(3) | NOMBRE: (4)
NO.LIBRO |  ISBN TiTULO AUTOR EDITORIAL
(5) (6) (7) ) I )
FECHA DE SALIDA:(10) FECHA DE VENCIMIENTO:(ll) [ FECHA DE ENTREGA:(12)
(13) (14)

NOMBRE DEL SOLICITANTE

NOMBRE DE BIBLIOTECARIO
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AN

B Nombré de _formato: Formato de préstamo de bibliografias

Cédigo: PR222-FT01

-l

~__ INSTRUGCION -
Periodo semestral. (ej. ENERO JUNIO 2010)

Fecha en que se reallza el préstamo

1 Namero de control del alumno que solicita el préstamo de libros.

Nombre del alumno. .

Numero de libro asignado en su inventario.

ISBN correspondiente al libro.

Titulo o nombre del libro.

Autor o autores del libro.

ol o|Nlto| o] Aj N

Editorial del libro.

-
o

Fecha en que se realiza el préstamo.

-
—

Fecha de vencmento del préstamo .

-
N

Fecha real en que se entrega la blbllografla prestada.

-
w

‘Nombre y firma del alumno solicitante.

BN
H

Nombre y firma del bibliotecario.
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Nombre del procedimiento: Control de la Contabilidad

Cédigo: PR-231

1 Ob]etlvo del procedimiento: Llevar un control adecuado de los ingresos y gastos que lmphcan el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la Institucion.

2. Aplicacion: Coordinacion Administrativa.

3. Alcance:

Aplica a todos los Departamentos que integran la DIES, desde que identifica el movnmlento a reahzar
hasta elaborar el balance general y estado de resultados del periodo correspondiente.

4. Definiciones: ‘ o . _—

DIES: Divisién de Estudios Superiores. . -

5. Referencias:

‘Ley General de Contabilidad Gubernarﬁental.

6. Politicas: _
Los ingresos propios y de subsudlo seran estnctamente por depésito bancario, por mngun “motivo se
aceptara efectivo en el Departamento Contable.

Los egresos deberan estar debidamente respaldados ‘por la requisicion de compra prewamente
autorizada y la factura con los’ datos correctos de la Institucion.

7. Productos: Balance General, Estado de Resultados.

8. Clientes:

Internos: Alumnos.
Externos: Proveedores Secretaria de Contraloria, Secretana de Finanzas, Audutores Externos. = -

9. Indicadores:

Ingresos propios

Ingresos de Subsidio

. Presupuesto ejercido por periodo
Utilidad del ejercicio

Pérdida del ejercicio
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Nombre del procedimiento: Control de contabilidad
Cdédigo: PR-231
No. Descripcion de actividades " Responsable Documento
Identifica el movimiento.
- ¢ Tipo de movimiento? ‘ o .
1 Egreso pasa a actividad 2. Coordinacion Administrativa
| Ingreso, pasa a_acti\/idad 8.
Recibe y revisa la factura que ampara el = .
gasto. . o
2 | ¢Son correctos los datos de facturacion? Coordinacion Administrativa
Si, pasa a actividad 4.
No, pasa a actividad 3.
'Rechaza factura por datos incorrectos, pasa | ~ s - .
3 2 actividad 2. _ | Coordinacion Admmlstratlva ‘
4 |Programa el pago de la factura Coordinacién Administrativa
| Elabora el cheque y la péliza : S o .
5 correspontdientes al pago™ - - C_oqrdmfamén Administrativa | Cheque‘y pélilza
6 | Entrega cheque a proveedor Coordinacién Administrativa
Registra en el sistema de contabilidad el . S
’ gasto efectuado. Pasa a actividad 12. Coordinacion Adm1n|straf|va )
Identifica el tipo de ingreso
¢, Tipo de ingreso? . - .
8 Subsidio, pasa a actividad 9. Coordinacion ‘Admlmstratwa
Ingresos propios, pasa a actividad 10.
: Regisfra en el sistema de contabilidad el s - .
® | subsidio recibido. Pasa a actividad 12. Coordinacién Administrativa
Recibe la ficha de depbsito y elabora Recibo s . . . '
10 de pago por el concepto que corresponda. Coordinacion Administrativa | Recibo de pago
Registra en el sistema de contabilidad el . . .
i1 ingreso recibido. Coordinacién Administrativa
Elabora por medio del sistema de
contabilidad el Balance general y el Estado _ Bal G | Estado d
12 |de resultados correspondientes al periodo Coordinacion Administrativa R an'::ed >eneral, tstado de
contable que se vaya a generar. esultados.
Fin del procedimientc
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Revisé

<

[/
Ing. Maria del Carrign Frausto Sanchez
Coordinadora de Planeasiéa.y-Vinculacion

30 de noviembre de 2010

G Bue /

C.P. Maricé Cuéller Rodfiguez g
Coordinadora Administrativa
30 de noviembre de 2010

PAG. 131
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PR231 Control de contabilidad

Coordinacién Administrativa

identfica el
movimienio

-

2

Egreso
¥

| Recibe y revisa la
factura que
: ! + | ampara et gasio

3
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Programa e pago
o la factra

A 4
Elabora el cheque
y poliza
comrespordiente al
Pago

6 y

Ertrega cheque al
proveedor

7

L
Regisira er el
sistema de
contabilidad el
gasto efectuado

©

8

1dentffica el tpo de

recibo ce pago

= o :

N,

\.

~ Recibe la ficha de E‘-'j,-\
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9
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subsidio recibdo

\

T S




PAG. 133

PERIODICO OFICIAL

PR231 Control de conta

bi

lidad
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. Nombre de Formato: Formato de la péliza

Cédigo: PR231-FT01
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Nombre de Instructivo de trabajo: Formato de la Poliza:

Cédigo: PR231-FT01

# | INSTRUCCION

1 | Concepto de la expedicion del cheque. :
2 Nombre a quien se expide el _c;heque._ ,

3 |Enlistar las Cdentas del asiento contable.

4 Descripcién de la cuenta contable.

5 | Cantidad en pesos si la cuenta se carga. )

6 |Cantidad en pesos si la cuenta se abona.

7" | Numero consecutivo de la péliza.

8 L'etras iniciales del nombre de quien elabora el cheque.

9 |Letras iniciales del nombre de quien da revisién ai documento.
10 Letras iniciales del nombre de quien autoriza, en este caso, el Diréctor de la Division.

11 | Suma de las cantidades corres;poﬁdientes a los cargos. :

12 | Suma de las cantidades correspondientes a los abonos.
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<

Nombre de Instructivo de trabajo: Formato del Recibo de pago

Cédigo: PR231-FT02

. Diuisifn de Estudios Superioves del  pes

Fnstitute 18 de Marza” _gﬁ'g

ANT. CASA REDONDA DEL FEF.C.C. S/N

: \ UR. Y __RECIBO
COL. FELIPE CARRILLO PUERTO TEL. Y FAX 01 (871) 715-19-49 _ . .
Y 7i5-59-48 GOMEZ PALACIO, DGO. _ M (2 (3) S
R.F.C. DES-970710-FF2 DIA_ MES_ANO| _ ENT. FEDERATIVA
RECIBIDE: N :
"NOMBRE (APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S). DENOMINACION O RAZON SOCIAL I l ] MATRICULA Y/O R.F.C. j
‘ i l ) N . =
AR | B .
ir:: e N——e— —_
Z DOMICILIO
—— —
LA CANTIDAD DE w
52 (R)
22,8 m N —
z' POR LOS CONCEPTOS SIGUIENTES .
il . - -
EG . ogw. . me {7 _CLAVE __| CONCEPTO [ CANTIDAD| CUOTA IMPORTE )
o8 Wﬁ‘;@]s:ﬂﬁ‘ ¥ . - " - !
Zz2Y - 3 : N
z 7 - . .
SECREVARIA DE HACIENDA \ (@ A ‘ (10) (N |
L. . : I~CTAL § .
— NCMBRE Y FIRMA DEL CAJERO  — -, (— SELLO Y DATOS IMPRESOS DEL INSTITUTO
i (1N (13) ’
NOTA: CARECE DF VALIDEZ COMO COMPROBANTE DE PAGO. Si NO TIENE SELLO UE LA S5CUELA Y FIRMA LEL CAJERO
SXINTO OF LA CONFORME AL ART 15 FHACC v DE LA LEY CEL IMPUESTO AL YALOR' AGAEGADQ.
i = Numero de Aprobacicon del Sistema de imgroso por: GONZALO HERRERA RANGEL R.F-C. HERG-530110-841 S 1. ¥ C.P. DOF 521224
He IO . Control de Impresores Autorizados: Av. Corona # 443 Sur Col. Sta. Rosa Gomez Palaclo, Dgo. Tel. 715.69-85

18059202 Fucho en que se mcluye la Autonzaclon correspondicnte an Ia paging dn Infernot dci S A T.. 31 de Encro del 2003
FECHA DE IMPRESION: NOVIEMBRE DEL 2009 VIGENCIA NOVIEMBRE DEL 2011 FOLIO: 18001 AL 17000
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-Nombre de Formato: Formato del recibo de pago

Cédigo: PR231-FT02

# . INSTRUCCION
Dos digitos del dia dé elaboracion dél recibo |

2 | Dos digitos del mes de la elaboracion del recibq

3 | Dos titimos digitos del afio de elaboracion del recibo

4 | Nombre completo 6 razén so’ciél a quien se expedira el recibo

5 | No. De control dél alumno o RFC de la empresa |

6 | Domicilio del alumno o de la empresa

7 Importe neto del recibo escrito con 'nuh"{efds '

8 Impbrte escrito con letra

9 Concepto por el cual se elabora el récibo " -

10 .| Namero que representa la cantidad correspondiente al concepto

11 | Importe con namero correspondiente al concepto

12 | Nombre y firma de quien expide el recibo

13

Sello del departamento que lo expide




PAG.138 " PERIODICO OFICIAL

Nombre del procedimiento: Promocion de la Institucion

Cédigo: PR-311

1. Objetivo del procedlmlento Dar a conocer la oferta educativa que ofrece la DIES a fin de atraer
aspirantes a ingresar a las Carreras Profesionales y Posgrado.

2. Apiicacién: Depaftamento de Vinculacion.

3. Alcance:

Aplica a todos los Bachilleres, desde que el Departamento de Vinculacion prepara el matenal suﬁcuente
para la promocion, hasta la elaboracion del informe de las visitas reallzadas

4, Definiciones:

DIES: Division de Estudios Superiores. |

5. Referehcias: '

Organigrama funcional de la DIES.

6. Politicas:

Debera realizarse en los meses Febrero, Marzo y Abril de cada ciclo escolar de la DI_E"S.

El encargado debera llevar un control de visitas.

7. Productos: Informe de visitas.

8. Clientes:

Intemos Departamento de control escolar

Externos: Alumnos de Bachilleres, Personas con estudlos de licenciatura, Empresas de la
region.

-

9. Indicadores:

Carreras con mayor demanda estudiantil
Namero de Aspirantes atendidos -
Estimacion de fichas a expedir
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PAG. 139

Nombre del procedimiento: Promocion de la institucion

7

Cédigo: PR-311

Responsable -

/ Documento

No. Descripcion de actividades -

- | Prepara material suﬁcivent'e paré pu;omocién Departamento de .
1 ldelas carreras profesionales. vinculacion | Folletos de promocion
2 Confirma la cita-con el bachillerato para Departamento de

promocion , vinculacion
. | Programa las visitas de acuerdo a las
3 |llamadas realizadas y asigna a las personas pepartamento de -
: vinculacion
de apoyo
4 Realiza las visitas de pfomocién y entrega | Departamento de
1los folletos a los bachilleres vinculacion
. . 3 = Departamento de
5 : Registra el'numero de bachilleres atendidos vinculacion
‘ Elabora el informe de las visitas. Departamento de - .
6 Fin del procedimiento vinculacion Informe de visitas
Revis_é _
"
= (V)
- Maria del Refugio Sanchez Hernandez
Coordinadora de Planeacion y Vinculacion ~ Jefe de Vinculacién
30 de noviembre de 2010 30 de noviembre de 2010
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PR311 Promocion de la institucion

Departamento de Vinculacion

Folietos de
PrOmocion
Prapara matasial
suficiente para
promocion de las
cafreras
profasionales

‘2

Confirma la cita
con el bachillerato
para promocion

3
Programa las visitas
de acuverdo a las
flamacas realizacas
y asigna a las
PRISONAS GR APOYD

~ 4 .
- Realiza ias visias ce
7 promocitn y entraga |-
s fo!let/as o
promoion

. 5 . 4

L ) Registra el
numero de
bachilleres
atendidos

Informe de visitas

Eiabora informe
de las visitas
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PERIODICO OFICIAL _

Nombre de Formato: Formato del informe de visitas

Cédigo: PR311-FTO1

FECHA: (1)
INSTITUCION VISITADA: (2).
DIRECCION: (3) , '
PERSONA RESPONSABLE QUE RECIBE: (4)
NUMERO DE GRUPOS ATENDIDOS: (5)
TOTAL DE ALUMNOS ATENDIDOS: (6
CUENTA CON SALA AUDIOVISUAL: (7)
RECURSOS UTILIZADOS: (8)

ESPECIALIDADES DEL BACHILLERATO: (9)

INFORME DE VISITAS PROGRAMADAS PARA PROMOCION

!

K Alumnos que | Alumnos que | Alumnos que .
No. Alumnos . Alumnos que . )
GRUPOS ) elegirian R elegirian | elegirian otra | HOMBRES | MUJERES

" atendidos . : elegirian LAl o~

: . ‘ LCPA DERECHO carrera

(5) 6 (10) (1) (12) (13 . (14) (15)

FIRMAN RESPONSABLES DE VISITA ;
NOMBRE (16) NOMBRE (16) -
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_PERIODICO OFICIAL

- Nombre de Formato: Formato del informe de visitas

~ Cédigo: PR311-FT01

1 Fechaenla ‘que se llevo a cabo la visita.

2 | Nombre de la Institucion visitada.

3 | Direccion de la Institucion visitada.

4 | Nombre de la persona' que atiende la visita de promocion.

5 | No. de grupos atendidos en la visita.

6 | Total de alumnoé atendidos en la visita.
7 Especificar si la Institucion visitada cuenta con sala audiovisual.

g | Recursos que se utilizaron en la visita (ej. Proyector, computadora, folletos, articulos de.

promocion, etc.) 1 S

5 Nombre de las especialidades que imparte la Instituci:')n visitada.

10" | Numero de alumnos que elegirian Licenciatura en Contaduria.

11 “Numero de alumnos que >elegirian Licenciatura en Administracion.

12| Ntmero de alumnos que elegirian Licenciatura en Derecho.

13 | Numero de alumnos que elegirian otra carrera.

14 | Numero dé' personas de'l sexo mascuiino atendidas en la :/iéita de prombcién. o
15 | Numero de personas del sexo femenino atendidas en la visita,de promocion.

16 | Nombre de las pers;)has que efectuaron la visita de promocion.

/
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Nombre del procedimiento: Control del Servicio Social de los _AIumhos
i Cédigo: PR-312

1. Objetivo del procedimiento: Vincular a los alumnos con el sector productivo a fin de que adquieran

conocimientos practicos del area académica correspondiente a su plan de estudios y brindar un servicio
social a la comunidad. '

-

2. Aplicacion: Departamento de Vinculacion.

3. Alcance:

“Aplica a todos los alumnos de la DIES que cuenten con ‘el 50% de avance en el plan de estudios.
Desde que el alumno solicita al Departamento de Vinculacion una Carta de presentacion para la
empresa en donde va a realizar su servicio social, hasta la entrega al alumno de su carta de liberacion

de-servicio social.

. 4, Definiciones:

DIES: Division de Estudios Superiores.

5. Referencias:

Revglamenvtb para la realizacion del Servicio Social de la DIES.

6. Politicas:
El alumno sera candidato a realizar su servicio social siempre y cuando haya cubierto el 50 % del total _

de semestres de su plan de estudios. Debera cubrir en un minimo de 6 meses, entregando reportes.
‘mensuales de-sus actividades. . ‘ :

7. Pro_ductbs: Carta de liberacién del Servicio Social.

8. Clientes:

Internos: Alumnos
Externos: N/A

9. Indicadores:

. Alumnos con Servicio social terminado

" Alumnos con Servicio social suspendido
Alumnos con Servicio social sin iniciar
Empresas con mayor movimiento

143
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PERIODICO OFICIAL

" Nombre del procedimiento: Control del servicio social de los alumnos

Cédigo: PR-312

No. Descﬁpcién de actividades Responsable Documento
Solicita al Departamento de vinculacién una . .
1 |Carta de presentacion dirigida-a la empresa | Alumno S:g:lde solicitud de servicio
enla cual realizara su servicio social. ‘ R
‘ : o Departamento de : Carta de presentacmn ala
2 |Entrega Carta de presentacion al alumno. vinculacion empresa
Recibe Carta de presentacion y envia Carta
3 | de aceptacion al Departamento de Empresa Carta de aceptacion
vinculacion. \ .
. . . Departamento de
4 |Recibe Carta de aceptacion y archiva vinculacion
' Entrega al Dpto. de vinculacion el reporte
I mensual de actividades. Do
5 | ¢Termino el\servucuo social? Alumno Reporte de actividades
Si, pasa & actividad 6. : _ -
No, pasa a actwndad 5.
Exp\de carta de terminacion de servicio Ca rt de t i6n d
6 soc1awmg|da al Departamento de Empresa a de terminacion de servncno
§ socnal
vmculacron
7 | Tramita Carta de liberacion del alumno. I)_epanamento de Car_ta de liberacion del servicio
vinculaciéon social
- | Entrega Carta de liberacion de servicio social Departamento d
8 ! |al alumno. P ento de

Fin del procedimiento

vinculaciéon
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Elaboré

Revi /70

Ll

lng. Maria del Ca
Coordinadora-de Plangacion y Vinculacion
30 de noviembre @&2010

et( Frausto Sanchez -

Wiils

Maria del Refuglo Sanchez Hemandez
Jefe de Vinculacion
30 de noviembre de 2010
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'PI:JRIODICﬁ OFICIAL

IPR312 Control de servicio social de los alumnos

- Alumno Departamento de Vinculacién . Empresa
Carta de -
.Corta de
2 presentacidn a la 3 aceplacion’
Raciba cats de
Entrega la carta prosantactn y envia
de presentacién al carta de sceptscitn
alumno 8l Deplo do -
VIncuiacson
Carta de
termenacion de
4 6 icio socal
Recibe caria de Expude carta de
acepacon .y termnacion de
archiva servicio social

©

7

Carta de -
liberacidr del
servicio social

Tramita la cata de
libaracidn del
alumno -

. 1
. Entrega la cana
de beracion de

servicio social al
alumno -
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_Nombre de Formato: Formato Carta de solicitud de Servicio Social

Codigo: PR312-FT01

. B Gémez Pa‘la’cio;'ngo. (fecha actual) (1)

DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES
DEL INSTITUTO “18 DE MARZO”

CATN. ). |
COORDINADOR DE PLANEACION Y VINCULACION

. POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO SU AUTORIZACION PARA

REALIZAR MI SERVICIO SOCIAL (O PRACTICAS PROFESIONALES) EN LA
EMPRESA: (3)____ -
CON DOMICILIO EN: (4)

FAVOR DE DIRIGIR OFICIO A: (5)
QUIEN TIENE EL PUESTO DE: (6)

Nombre y Firma del alumno (7)
No. De Control (8)

Semestre y Carrera (9)
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Nombre de FormatO' Formato Carta de sohcntud de Servicio Social

Cédlgo PR312 FTO1

1 Fecha en la que se presenta la carta de solicitud.

2 | Nombre del Coordinador de Planeacién y Vinculacion.

3 | Nombre completo de la empresa en la que se realizara el servicio social o practicas profesionales. |

.4 | Domicilio de la empresa en la que se realizara el servicio social.

5 | Nombre y Titulo de Ia persona a quien se va a dirigir of cio de presentacuﬁn por parte de la
-Coordmacubn _

6 | Puesto que ocupa la persona en la empresa.

7| Nombre completo del alumno solicitante.

-8 | No.de control del alumno. -

9 | No. de semestre y nombre de la Licenciatura que esta cursando el alumno.
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Nombre de Formato: Formato Carta de presentacién a la empresa

Codigo: PR312-FT02

Gomez Palacio, Dgo., (Fecha)(1)

EMPRESA (2)
DIRECCION DE LA EMPRESA (3)

AT’N.: (4) _
o PUESTO (5)
Muy apreciables Sefiores:

Mucho agradeceremos la atencion que brinden a nuestro(a) alumno(a):

®) , (7 N
Actualmente inscrito(a) en esta Institucion educativa, en el‘(8) ' __Semestre dé la
Licenciatura en (9) , Y quien desea realizar su Servicio Social ylo

Practicas Profesionales en esa importante Institucion.

Es convenienté sefialar que, en caso de que nuestro alumno(a) sea aceptado(a) por ustedes, -
debera cumplir con un total de 600 horas de labores; para.lo cual es requisito que el alumno(a)
elabore un Reporte Mensual por escrito, en el cual se especifiquen las actividades realizadas y .
el nimero de horas empleadas. Este documento debera contener la firma del responsable -
directo o supervisor del area en la que fue asignado(a) nuestro(a) alumno(a). La disposicion

anterior se da en apego al Reglamento que, para la realizacion del Servicio Social, esta vigente
en esta Institucion educativa.

Asi mismo, queremos confirmar que la Empresa no contrae ninguna responsabilidad de tipo }
laboral, legal ni medico con nuestro alumno(a). o

Sin otro particular y agradeciendo nuevamente sus atenciones, aprovechamos para enviarle
un cordial saludo y ponernos a sus érdenes para cualquier comentario-al respecto.

Atentamente

(10)
Coordinador de Planeacion y Vinculacién
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Nombre de Formato Formato Carta de presentamon ala empresa

Codlgo PR31 2-FT02

# v INSTRUCCION
Fecha en la que se expide la carta de presentacion.
2 | Nombre completo'de la vem'presaura la cual se dirige la carta de presentacion.
3 | Direccion de'la empresa',
4 Nombre de la persona a quien sé dirige la carta de presentacion.
5 Puesto que ocupa la persona en la empresa.
6 | Nombre completo del alumno que se esta presentando formalmente en la empresa (Escrito en
| mayusculas)
7 | No.de control del alumno
8 Semestre que esta cursando el alumno (ej. SEXTO SEPTIMO)
9 | Nombre de la Licenciatura que esta cursando el alumno.
10 Nombre del titular de Ia Coordinacion de Planeacién y Vinculacion.




- A PERIODICO OFICIAL _~ PAG. 151

Nombre de Formato: Formato Reporte de actividades

Cadigo: PR312-FT03

"EMPRESA (1)

Gomez Palacio; Dgo. (feché"actual)(Z)
DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES
DEL INSTITUTO “18 DE MARZO”

ATN. (3) _
COORDINADOR DE PLANEACION Y VINCULACION

REFORTE MENSUAL DE SERVICIO SOClAL

Correspondienté al periodo comprendido del (4) A _ al (5
, que ampara un total de (6) Horas. ‘
ACTIVIDADES REALIZADAS:
(7)
Nombre y Firma del alumno (8) Nombre, Firma y puesto del Supervisor (11)

No. De Control (9)

Semestre y Carrera (10)

Sello de la empresa (12)
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Nombre de Formato: Formato Reporte de actividades

Cadigo: PR312-FT03

- | ~© INSTRUCCION

1 Membrete de la empresa en.la cual el alumno esta realizando el servicio social o practicas
profesionales. - ‘

2 | Fechaen.la que se e'ntrega el reporte de actividades.

3 | Nombre del titular de la Coordinacién de Planeacion y Vinculacion.

4 | Fecha inicial del reporte de actividades.

5 | Fecha final del reporte de actividades.

6 | Numero de-horas realizadas en el mes que se reporta.

7 | Descripcion de actividades realizadas en el mes que se reporta.

8 | Nombre completo del alumno. -

9 | No. de control del alumno.

10' | No. de semestre y nombre de la Licenciatura que esta cursando el alumno.

41 | Nombre completo del supervisor de la empresa que da fe de las acﬁvidades que se estan
reportando. ' : . .

12 | Sello de la empresa.
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Nombre de Formafo: Formato Carta de liberacién del Servicio Social

Cédigo: PR312-FT04

MEMBRETE (1)

CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

A QUIEN CORRESPONDA:

El suscrito Director de Estudios Superiores de! Instituto “18 de Marzo” hace constar que

el(a) alumno(a): (2) , con numero de control:

(3) y de acuerdo a los lineamientos establecidos por esta Divisién, ha

acreditado su Servicio Social, el cual realizé en (4)" : . :

cubriendo un total de (5) ___ horas, en el periodo comprendido del (6)
al (7)

Se extiende la presente Constancia a peticion del(a) interesado(a) a los

(8)

“EN LA PREPARACION ESTA LA SUPERACION”

(9)
DIRECTOR

SELLO (10)
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Q PERIOﬁICO OFICIAL

Nombre de FormatO' Formato Carta de hberacnon del Serwcuo Socual

Codigo: PR312- FT04

o e 'INSTRUCCION

1| Membrete vié;ente de Division de ’Estudios Superiores del Instituto “18 de Marzo”
2 Nombre completé del alumno eséﬁto en mayﬂscmas.

3 No. de control del alumno.

4 " | Nombre completo de la empresa en lajcual el alumno realiz6 el servicio social o practlcas
: profesionales.
5 | Numero total de ‘horas realizadas por el alumno en la empresa.
B Fecha en que el alumno inici6 su servicio social en la empres‘a.
7. | Fecha en que el alumno termin6 su servicio éocial en la empresa.
8 | Fecha en la cual se expide el documento.
9 | Nombre del Director de la Division de Estudios Superiqres. |
10 | sello de Direccion de la Division de Estudios éuperiorés.
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Nombre del'proéedimienfo: Seguimiéntp de egresados

Caédigo: PR-313

1. Objetivo del procedimiento: Mantener actualizada la bolsa de trabajo a fin de beneficiar el estado laboral
de los ex alumnos de la DIES.

2. Aplicacion: Departamento de Vinculacion.

3. Alcance:

Aplica a toda la comunidad de alumnos egresados de la DIES, desde la promocién de la actuahzacuon

. de la bolsa de trabajo entre alumnos y ex alumnos, hasta la vinculacion de los ex alumnos con el sector
empresarial.

| 4. Definiciones:

DIES: Division de Estudios Superiores.

5. Referencias:

Organigrama funcional de la DIES.

6. Politicas:

El alumno egresado de la DIES aun siendo alumno del ultimo semestre, debera llenar el formato
proporcionado por el Jefe de vinculacion para registrar sus datos y asi facilitar el seguimiento de
egresados. El Jefe de Vinculacion debera mantener la Bolsa de trabajo actualizada por medio de correo
electrénico o liamadas telefonicas con ex alumnos

7. Productos: Formato de seguimiento de egresados

8. Clientes:

Internos: N/A

Externos: Egresados, Empresas.
9. Indicadores: .

Egresados sin actividad laboral
_ Egresados con trabajo en su area
Carreras con mayor indice de desempleo
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PERIODICO OFICIAL _

Nombre del procedlmnento Segunmlento de egresados
\ ) Codlgo PR-313
C - - i ////’
;NVO- : ‘Descripcion 'de'activid'ades Responsable Documento
1 Promueve entre alumnos y ex alumnos la Departamento de
- actuahzacuﬁn de la bolsa de trabajo vinculacion
2 Promueve la Bolsa de trabajo por medlo de Departamento de
entrevistas con empresarlos vinculacion
3 Llena el Formato de seguimiento de egresados y Alumno’ Formato de segu1m|ento de
lo entrega al Departamento de Vinculacion. egresados
So_lidta al Departamento de Vinculacién alumnos -
4 egresados para ocupar vacantes Empresa
5 \é::;l::; aarilaols ex alumnos con el sector Departamento de
Fin del procedimiento | vinculacion

Elabor6

Revisé
)

30 de noviembre de 2010

Vi

Maria del Refugio Sanchez Hernandez
Jefe de Vinculacién
30 de noviembre de .201(_)
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PR313 Seguimiento de egresados : | ’

Departamento de Vinculacién “ Alumno Empresa
V Formato dé
seguimiento de 4
. 3 eQ ‘qns

Solicita ai Depto.de
Vintulacion alumnos
egresados para
ucipd vacantes

tiena formato de
1 ’ : seguimiento de
Pramunve enlre 'os egresados
Blumnos y ox
Aumnos la
actualzacion de la
bolsa ce rabajo

2

Promueve ia boisa
te trabajo con los
empresarios

5

- Vincula a los ax
alumnos con el
sector empresanal

4

Fir
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Nombre de Formato: Formato Seguimiento de\:egresados ,
Cédigo: PR313-FT01

—— - , VA '
DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL INSTITUTO "18 DE MARZO"
, : : |
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS DIES
! becha:m
DATOS PERSONALES ' . ’
Aoellido Patemo . Apellido Materno- Nombre(s)
@ o |
No. Control: )] - Camera: (6)
Domicllio Actual: M .
Tel. Casa . (8) Celular: {9) :
Correo clectronico: {10}
Estado Civil: (1)
 |pisporicitidad para visjor (12} SI.__ NO~ ]
DATOS LABORA .
EMPLEO ACTUA. EMPLEQ ANTERIOR SMPLEO ANTERIOR
Nombre de Empresa (13) oy (28) ’
Domiiio (14 @1 9)
Cudad {15) _ (22) (30)
Teléfono (s} . (16) - 23) By
Fechas - M ) : (33)°
Puesto (18) (26) (34) B
Actividades Desempefiadas . 119) on . 35) ﬁ -
Actualiza {us datos a! coiTeo bolsadetrabajodies8@hotmail.com i N Coordinacién de Planeacion y Vinculacién
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Nombre de Formato: Fbrmato Seguimiento de egresados

Cédigo: PR313-FTO1

1 Fecha en la que se llena el form>ato por parte de egresado.

2 Apellido paterno del egresado.

3 | Apeliido materno del egresado.

4 | Nombre del egresado.

S Numefo de control del egresado.

6 | Nombre de Ia Licenciatura que estudio en la Division de Estudios Superioreé.

7 | Domicilio actual del egresado. _

8 | Namero telefonico de casa del egresado.

9 | Numero de teléfono movil del egresa—do.

19 Corréo electrénico del egresado.

11 | Estado civil del egresado.

12 .Marcar SIAo NO, seglin sea el caso, si el egresado tiene disponibilidad para viajar.
13 Nombre de la empresa donde trabaja actualmente, si es el caso.

14 | pomicilio de la empresa donde trabaja actualmente, si es el caso:

15 | Ciudad donde esta ubicada la empresa donde trabaja abtualmente, si es el caso.
16 | Teléfono de la empresa donde trabaja actualmente, si eé el caso.

17 | Fecha en la cual ingreso al trabajo actual, si es el caso.

18 | puesto que ocupa en la empresa donde trabaja actualmente, si es el caso.
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: * lNSTRUCCION
19 | Actividades que desempeﬁa en la empresa donde trabaja actuaimente, si es el caso.
20 | Nombre .de. la empresa del ltimo trabajo, si es el caso.
21 | Domicilio de la empresa del ultimo trabajo, si es él caso.
22 | Ciudad donde esta ubicada la empresa del altimo trabajo, si es el caso.- !
23 | Teléfono dela ehpresa del ultimo trabajo, si es el caso.
24 | Fechaen Ia(cual ingreso _a_‘ Iab'oyar al altimo trabajo, si es el caso.
25. Fecha en la cual termin6 de laborar en el Gltimo trabajo, si es el caso.
26 Ruestb_ que ocupod ‘en el dltimo trabajo, si es el caso.

\_2'7 ) Actiyidédes qué desempefio en el trabajo anterior, si es el caso.
28 | Nornbre de la empresa del penultimo trabajo, si es el caso.
29 | pomicilio de la émpresa del pem’:l_timo trabajd, si es el caso.

30 | Ciudad donde esta ubicada la empresa del penultimo trabajo, si es el caso.
31 | Teléfono de la empresa del penultimo trabajo, si es el caso.
32 | Fecha en la cual ingres6 a laborar al pentltimo trabajo, si es el caso.
33 | Fecha en la cual terminé de laborar en el pentiltimo trabajo, si es el‘césq. .
34 Puesto que ocup6 en el penultimo trébajq, si es el caso.

ik 35 | Actividades que désempeﬁé en el pendltimo trabajo, si es el caso.

Lo
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Nombre del procedimiento: Afiliacion de alumnos al Seguro Facultativo

Cédigo: PR-314

1. Objetivo del procedimiento: Cumplir de manera oportuna y correcta con el tramite de inscripcion al
servicio médico para los alumnos de la DIES, a fin de asegurar la atencion médica cuando se requiera.

2. Aplicacién: Departamento de Vinculacion.

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos de la DIES. Desde que el alumno solicita la afiliacion al seguro facultativo,
_ hasta que recibe la relacion de los alumnos dados de baja del Seguro social.

4. Definiciones:
DIES: Division de Estudios Superiores.

IMSS: InstitUto Mexicano del Seguro Social.

5. Referencias:-

Reglamento Académico de la DIES.

6. Paliticas:

El alumno no debera contar con el servicio médico del IMSS por otro conducto, llamese trabajo o por
parte de sus padres o tutores. :

7. Productos: Listado de estudiantes afiliados.

8. Clientes:
Internos: Alumnos.
Externos: IMSS

9. Indicadores:

Alumnos que no cuentan con ninglin servicio médico.
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Nombre del procedimiento: Afiliacién de alumnos al Seguro Facultativo
Codigo: PR-314
No.| ~ - Descripci6n de actividades Responsable . Documento
1 Solici_ta g] Departamentc g!e_ Vinculaciéon | Alumno S
la afiliacién al seguro social. = -
. |Llena el Formato de Solicitud de :
2 | Afiliacion al Seguro Facultativo, en el Alumno ggrrﬂféopiilﬁgt'ﬁ,'fd de A f|||aC|én al
- | Dpto. de Vinculacién o 9 ’
Cierra el periodo de recepmén de o D -
epartamento de
3 |solicitudes y cuantifica el nimero de - vinculacion
solicitudes D
Solicita a'la Subdeiegacién del IMSS el
e : e Departamento de \
4 | namero de seguridad social para cada vinculacién
sohcntud
AS|gna los numeros de seguridad soc:al y - Llsta de numeros de Segundad
5 los entrega al Dpto. de Vincuiacion. Subdelegaitn del IMSS social
Asigna a cada solicitud el Numero de
6 Seguridad social que le corresponday | Departamento de
tramita la firma con el Director de la vinculacién
escuela. :
- . " Departamento de - o
7 | Genera Listado de estudiantes afiliados vinculacion Listado de estudiantes afiliados
8 Entrega las solicitudes con los datos Departamento de -
completos a la Subdelegacion del IMSS | vinculacion
Expide los formatos de aviso de alta para g ' ’ o
* 9 | cada solicitud y los entrega al Dpto. de Subdelegacion del IMSS | Aviso de alta del alumno
Vinculacién
Imprime el sello al Listado de estudiantes
10 | afiliados y lo entrega al Dpto. de Subdelegacion del IMSS
Vinculacion L
1 Entrega el Formato de Aviso de alta a los | Departamento de
alumnos. vinculacién
Solicita al Dpto. de Servicios Escolares el | Departamento de
12 . . .
reporte de alumnos dados de baja vinculacién
Entrega a la Subdelegacion del IMSS la ‘
relacion de alumnos dados de baja para | Departamento de . : .
13 tramite de baja del servicio del seguro vinculacién Relacion de alumnos dados de baja
facultativo. '
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No.

Descripcién de actividades - Responsable

Documento

14

Tramita la baja del seguro social de

acuerdo a la relacion de alumnos ‘Subdelegacion del IMSS

‘Aviso de baja de los alumnos
recibida. N ‘
Recibe la relacion de alumnos dados de Departamento de
15 | baja del seguro social y archiva. vinculacion
Fin del procedimiento v
Elaboré , Revi
s 74 .
Ing. Maria cel C n(en Frausto anchez Maria del Refugio Sénc_hez Hernandez
Coordinadora ae Plahsacion y Vinculacion Jefe de Vinculacion -
30 de noviembre de 2010 30 de noviembre de 2010
| | ;
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PR314 Afiliacion de alumﬁos al Seguro facultativo

Departamento de Vinculacion | Subdelegacion del IMSS

Alumno
3
Tharra ¢ pennds da B
TACONCIIN Ca AKGNA N NS TR
Sidis KL s R6G. IKAT AW
€LANtCa el nomerd g enlivga s dnplo
1: . e sl cen A ) e
Solita al Depto
. de Vinculacion la 4
’ afiliacion al - ) : Skilicsta A la
Seguro facultative |-~ 7 . Subdelegacion del ’
) . |IMSS el NSS para S —
- 3 P P, - N ada <olicro
. Formato ce salkeid cada solicruc X Avisn ce alta al
: . ¢ aliiacain a: g . a At
N 2 sequro facuftativo ¢ alumro
Liena formato de "
solicituc de ¢ . 5
afihacién al seguro : . .
facuhativo : i ; WINCUlALIon
. ; ’ .
. : 6 10 I/
Asigna a ¢3ca X Impaime o' sello al
sasud ol NS& cie 1stada de
q S e coresponda v
v Maarmitss Ly firens cter
Dieneron
istado de -
estudiantes ( 1"
7 < afiliados N
Gerera hstado de S ————
estudiantes Aviso de haja de
afiliados 4 fs altnnos

T

L
Tramuta baja cel
segura soccial

E]
SOICHLARS.CON 108
catog compietos a

ia Subdeirgacan
el IMSS .
15

‘

‘ 11

Entrega el formato
de aviso de alta a
los alumnos

Retacion de
alumnos dados de

12
baja

Salira a Dapio ¢a
Sarvicios Escolares
of reporte de fos
alumnos dacos de
bajns

13 l
Alfega a

Subdaiegacon cal

IMSS ta relacion de

aiumnos dados de
baja

Recd>o relacin de
umnos de aiumnos
cadas ce baja cel
saguro sockal y
S chiva
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Nombre de Forrhato: Formato Listado de estudiantes afiliados

Cédigo: PR314-FT01

DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL
INSTITUTO "18 DE MARZO"

SEGURO FACULTATIVO
REGISTRO PATRONAL (1)
PERIODO(2)
FECHA:
G___
Hoja __/__(4)
NSS DV NOMBRE UMF.
(5) (6) (7) (8)
TOTAL (9)

ESTUDIANTES
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Nombre de Formato: Formato Listado de estudiantes afiliados
| Cédigo: PR314-FT01
— ) /
# | INSTRUCCION

Registro patronal ante el Instituto Mexicand de Seguridad Social.

2 | periodo del tramite de afiliacion. (ef. ENERO — JUNIO 2010)

3 | Fecha del tramite de afiliacion.

4 | Numero de hoja del documento.

5 | Numero de seguridad social asignado al alumno.

6 Digito verificador correspondiente al numero de seguridad social del alumno.

7 | Nombre completo del alumno afiliado.

8 Numero de la Unidad Médica Familiar en la cual recibira atencion medica el alumno, cuando lo
: requiera.

9 | Numero de alumnos afiliados en el periodo.
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Nombre del procedimiento: M,antenimiento preventivo y correctivo

Cédigo: PR-321

1. Objetivo del procedimiento: Mantener en excelentes condiciones el equipo de computo perteneciente a
Laboratorios, Aulas activas y Oficinas administrativas' a fin de optimizar las tareas académicas y
" administrativas que conforman la naturaleza educativa de la DIES.

2. Aplicacion: Departamento de Informatica.

3. Alcance:

Aplica a todo el equipo de computo perteneciente a la DIES. Desde que detecta el tipo de
mantenimiento a realizar, hasta que soluciona el problema. :

4. Definiciones:
DIES: Division de Estudios Superiores.
HARDWARE: Equipo de computo tangible.

| SOFTWARE: Programas que permiten hacer uso adecuado del equipo de computo, no tahgible“

* 5: Referencias:
Organigrama funcional de la DIES.
6. Politicas: E! mantenimiento correctivo que -consta de formateo y limpieza fisica de| equipo déberé

realizarse al finalizar el semestre y el encargado de esta tarea debera dar aviso al personal que hace
uso de él para que tomen medidas en respaldo de informacion que sea necesario conservar.

7. Productos: Bitacora del equipo.

‘ 8. Clientes:

Internos: Alumnos, Maestros y Personal Administrativo.
Externos: N/A .

9. Indicadores:

Incidencias por equipo
" Fallas mas comunes
Tiempos establecidos para mantenimiento.

o wn
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo - |
cédigo: PR-321
No. ‘Descripcion de actividades ' Responsable " Documento

¢ Tipo de mantenimiento?

Departamento de

Fin del procedimiento

informatica

1 | Mantenimiento preventivo, pasa a actividad 2. informati
Mantenimiento correctivo, pasa a actividad 7. rmatica
2 | Realiza respaldo de la informacién que sea Departamento de
importante conservar v informatica
3 Desarma el equipo de computo para limpieza ,Departamento de
fisica. ' ‘ ' -] informéatica
o . Departamento de
4 | Arma el-equipo de comput_q ’ informatica
5 Instala sistema operativo y todos los programas Departamento de
' necesarios. : informatica
. R'evisa el funcionamlento _general del equipo de Departamento de
6 - | computo, red local, internet. informatica
- | Pasa a la actividad 15.
-, | Reporta falla del equipo de cémputo al Dpto. de . '
7 informatica. Usuario _
. . . Departamento de
8 ’ Examina el equipo de computo informatica
Evalua si es necesaria la reposicion de algin
" | componente del equipo de computo, .
9 | ¢Es necesaria la reposicion de algin componente? P;:‘pa rtéatmento de
Si, pasa a actividad 10. informatca
No, pasa a actividad 14.
10 Entrega a la Coordinacion Administrativa la Departamento de Requisicion d teriale
Requisicion de compra del componente del equipo informatica equisicion de materiaies
. Tramita la compra del componente del equipo dé L .. .
11 computo solicitado. Coordinaciéon Administrativa
Entrega el componente del equipo de computo » _ :
12 | solicitado al Dpto. de informatica y firma vale de Coordinacion Administrativa | Vale de materiales entregados
materiales entregados. ' :
Solugipna el problema instalando el componente Departamento de
13 | adquirido. informéti
Pasa a la actividad 15. informauca
14 Revisa el funcionamiento general del equipo de Departamento de
computo. informatica
Registra en bitacora del equipo. ' o
D . .
15 : epartamento de Bitacora del equipo
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’ T Elaboré IR Reviso
Y] L
) QD .

" Ing. Maria del Carien Frausto Sanchez

Coordinadora de Planeacién y Vinculacion
30 de noviembre de 2010

ch. Krisnamek Perales Becerra '
* Jefe del Departamento de Informatica
30 de noviembre de 2010
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PERIODICO OFICIAL

mantenimiento?

Preventivo

Realiza respaldo
de fa informacior |

3

3

Desarma equipo
de cosmputa para

firgreza fisica

Arma el eGuipo de

computo

5

Irstala sistema
operaivo y todos
oS programas

Heasa el
‘uncionamento

genersl el euopo
R COMMITD 164
ST . MROMeT

15)

i
|
i
! ACUE LTI e

PR321 Mantenimiento preventivo y correctivo
Departamento de Informatica Usuario . Cooy d.mac@n
. - administrativa
7 .
Reporta falla de!
equipo de
compusto al Depto.
de informazica
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IPR321 Mantenimiento preventivo y cqrréctiyo ,

" Coordinacién administrativa

peoblema instatando

ol componante
adguirido

L

Revisa el
funconamiento
general del equipo
de compuio

15 Bitacora del
equipc

Registra en

biacora del | >

equipo

Departamento de Informatica Usuario
o )
i _ /
RA) ; : -
Yrattula ia Lompia
del comporente
. del equipo de
10 l computo
T Eoltega s la DR S
SR _ Coordinaion g e e e
RS Administrativa 13 3 . Vale de maerales
requisicion ce 12 y, i BrirRORKS ’
cOMpPIa Frtomgs ot - S
comennenta cal LT
Ll PG da Camp, b
at Depts de
1At g
3 ' ()
Salucions el —
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Nombre de Formato: Formato Requisicién de materiales
| Cédigo: PR321-FTO01

SECRETARIA | z{?-} g
EE CACION &% 4 , , /
PE ERHEACIOR Bivigion ve Estubios Superiores
del Instituto " 18 de flarso”
REQUISICION DE CONSUMIBLES, MATERIALES Y ACTIVO FIJO
FECHA: |[(1).
ATENCION; | (2)
DESCRIPCION ARTICULOS SOLICITADOS DEPARTAMENTO SOLICITANTE | 'PERSONA QUE SOLICITA .
3 @ : | ON )
MOTIVO DE LA SOLICITUD :
®
(
(7 . . 8
SECRETARIO ACADEMICO | ' DIRECTOR DE ESTUDIOS SUPERIORES
_AUTORIZO ' ‘
() §
NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO |




&
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Nombre de Formato Formato Requisicion de materiales

Cédigo: PR321-FT01

INSTRUCCION

- |

‘| Fecha en la que se elabora Ia reqwsmén de materiales. -

Nombre a quien se.dmge la requisicion, es a nombre del Director de la Division.

Enlistar los articulos que sesolicitan. - - - -

Departamento que soI|C|ta Ios artlculos

Nombre de la persona que hace la sohcltud

Mencionar la justificacion de los articulos solicitados.

Nombre del Secretario Académico.

‘Nombre del Director de la Division.

o|lo| Nlo|a|l & ] N

Nombre y puesto del Jefe inmediato de quien realiza la solicitud.
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SR

Nombre de Formato: Formato Vale de materiales entregados
Cédigo: PR321-FT02
Divisién de Estudios Superiores
del Instituto "18 de Marzo"
VALE DE MATERIALES ENTREGADOS
FECHA (1)
'SALIDA DE CONSUMIBLES, MATERIALES Y ACTIVO  |=|.|,0  |
CANTIDAD S | —
(2) ' ARTICULOS (3) DPTO. Y PERSONA (4)
QUE SE LE ENTREGA

MOTIVO DE USO (5)

NOMBRE Y FIRMA (6)
DE QUIEN ENTREGA.

NOMBRE Y FIRMA (7)
DE QUIEN RECIBIO.




__PERIODICO OFICIAL

PAG. 175

Nombre de Formato: Form_ato'VaIe de materiales entregados

Cédigo: PR321-FT02
\

A INSTRUCCION

Fecha 'en.que,'se hace la entrega de materiales.

| Cantidad de materiales que se entregan.

Descripcion de materiales que se entregén,

Departamento o persona-que recibe los materiales.

Descripcion Breve del uso qué se dara a los materiales.

Nombre de quien entrega los materiales.

~Njlola|las|lw| |-

| Nombre de quien recibe los materiales
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'Nombre de Formato: Formato Bitacora del equipo
Caédigo: PR321_-FT02

: Division de Estudios Superiores
~ Instituto “18 de Marzo” .
Coordinacion de Planeacion y Vinculacion.

Departamento de Informética

Bitacora de Mantenimiento de Equipo de Computo

Descripcion de equipo (1) —

Ubicacion del equipo (2)__

No. del equipo (3)

~ Fechade Descripcion Falla () | Fecha - Descripcion del mantenimiento m
reporte de : ' | Reposicién ' I
falla (4) B (6)




Nombre de Formato: Formato Bitacora del eduipb
Cédigo: PR321-FT02

NSTRUCCION

Breve descripcién del equipo de computo.

Lugar en el que se ubica el equipo. (ej. Centro computo A, ,Coordinac‘ién‘ ,admihié;trativa,l_

Departamento de posgrado). )

' Nl.’:merp de identificacién del equipo de computo.

Fecha en que se reporta la falla del equipo. -

Descripcion de la falla encontrada:

o|loa|lslwin

| Fecha en que el equipo de cdmputo se dejé en buen funcionamiento.

Descripcién del mantenimiento realizado; describir si fue software o hardware, si hubo necesidad

de reemplazar componentes.

___FERIODICOOFICIAL "~ PAG.177 -
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Nombre del procedimiento: Asesoria'y DefensaLegal
| ‘Cédigo: PR-411

1. Objetivo del prpcedlmiento:_‘Contar ‘con asesoria y Defensa Legal cuando la Division de Estudios
) Superiores lo requiera con el proposito de mantener la buena relacion laboral con los trabajadores de la
institucion y con las dependencias de gobierno. ' g :

2, Aplicacién: Departamento Juridico. -

3. Alcance:’ -

Aplica a casos Iabdrales.'y de répresentacién _Ieg‘alvpropips de la ‘DIES. Desde que se presenta un
_asunto de tipo legal que tenga que ver con la DIES, hasta la recepcion del oficio de terminacion del
caso. . TR ' - : :

N

4. Deflrilclones:
DIES: Division de Estudios Superiores.

5, keferehciésbz :

drganigrama funciohal de la DIES.

6. Politicas: N/A

7. Productos: Aviso de cgnclusiéh del caso.

8. Clientes:

Internos: Personal que labora en la DIES.
Externos: N/A

"9, Indicadores: -

Demandas por departamento
Demandas laborales contra la Institucion.
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Nombre del procedimiento: Asésori'a y Defensa Legal

‘Cédigo: PR-411

No.

Descripcion de actividades

Responsable

Recibe oficio de asunto legal de alguna

¢ Documento

Fin del procedimiento

Departamento Juridico

1 | dependencia (Junta de conciliacion, Departamento Juridico
: Tribunal de Justicia, etc.) ,
2 |Investiga el caso Departamento Juridico :
3 | Da seguimiento al caso Departamento Juridico Oficio de respuesta
Asiste a los Juzgados para atender el '
caso. 1
4 | ¢Soluciona el caso? Departamento Juridico
Si, pasa a actividad 6. o
No, pasa a actividad 5.
Atiende citatorios u oficios que se sigan ~ .
S generando. Pasa a activida% 4. ’ Departamento Juridico
6 | Recibe oficio de solucién del caso. Departamento Juridico
Entrega aviso de conclusion del.caso a los
7 |involucrados y archiva

Aviso de conclusién del caso

Elaboré
aor/ , 4

30 de noviembre de 2010

30 de'hoviembre de 201O
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PR411 Asesoria y defensa legal

Departamento Juridico

- ' o Iricio )

A

. . . 1 3
T , : Recibe oficio de
' oo #] asuno legal de
alguna
- dependencia

A . J :
. . 2

-

7 : N .
¢ | Investiga el caso

. . . Oficio de ‘
|, ! 3 ) respuesta
' s - Da seguimiento al
’ ' caso . -
4 r

.| Asistealos .
|- juzgados para.
atender el caso

Recibe oficio de
solucion del caso

7 3

Entraga aviso de
conclusion dal caso
a jos involucrados y

archive

5

Citawﬁ§s y oficios

[ohas o

Aviso de
conclusion det

“Atiende citatorios
u oficios que se
sigan ganerando

S

N
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HOJA DE AUTORIZACION
INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DIRECTIVA

0]

A
LIC. JUAN MARCEL GARCIA HERNANDEZ
Suplente del ING. JORGE HERRERA DELGADO
Secretario de Educacion Publica del Estado de Durango

, ING. VILLABARRERA .
Subsecretario de Egducation en la Region Laguna de Durango

-

PROFR. JESUS ENRIQUE GUERRERO CASTRO

Suplente de la LIC. MARIA DEL ROCIO REBOLLO MENDOZA

Presidenta Municipal de Gé’m_\ez Palacio, Dgo.

.C.P. ADRIANA CRISTINA MALDONADO CALDERON _
Suplente def C.P.C. OSCAR ERASMO NAVAR GARCIA : /
Secretario de Contraloria y Modernizacion Administrativa /1

C.P.DORA I:ETICIA QUINONES CASTRELLON ©

- Suplente del C.P. CARLOS EMILIO CONTRERAS GALINDO

Secretario de Finanzag\y Administracion

MAESTRO BLASAOPEZ ZAVALA
Representante del Sector Educativo del Nivel Superior

.

'SR. FILOGONIO PEREZ TOVAR
Director General de la CANACO de Gomez Palacio, Dgo.

ING. OSVALDO JUAREZ HERNANDEZ -
Presidente de la CANAc@Wje Gomez Palacio, Dgo.

_ DRA. GABRIELA GARCIA LICEA
Representante de maestros de la DIES

DR. JORGE HUMEERTO GOMEZ ACUNA

Representante de maestros de la DIES
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PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE GOBERNACION

' DECRETO por el que se declara el 19 de octubre de cada afio como Dia/Nacional Contra la Discriminacién .

________________’____——.—————‘—____________’__——————
Al margen un “sello con el Escudo -Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la
Republica. o » S

FELIPE DE JESUS CALDERON HINOJOSA, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, en ejercicio
de la facultad que me confiere el articulo 89, fraccion |, de la Constitucion Politica de os Estados Unidos
Mexicanos; con fundamento'en los -articulos 1, tercer parrafo, de la propia Constitucion; 27, fraccion Xiil, de la
Ley Orgénica de la Administracion Publica-Federal; 1, 2, 4,y 15 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion, y - T v T v

- CONSIDERANDO . .

Que el articulo 1, parrafo tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos-Mexicanos proh_ibe toda
discriminacion motivada por el origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias, el estado civil o cualquier otra que
atente contra la 'dignidad ‘humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos v libertades de las
personas; . ' ’ : _ _

! Que.el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 se finca en los principios de igualdad de derechos, respeto
irrestricto .a los derechos fundamentales de libertad, sociales y politicos, cuyos objetivos son, entre otros,
garéniizar la vida, el patrifﬁbnio, las libertades y los derechos de todas-las. personas, mediante la prevencion
del crimen, el combate 'y sancion ala violencia de género, priorizando la atencién a grupos en situacion de

. vulnerabilidad; . : _ : ‘ ' o
Que la Declaracién Universal de los Derechos Humanos, en sus articulos 1°y 2° establece que todos 108
seres humanos nacen libres. e iguales en dignidad y derechos, sin distincién alguna por cuestiones de raza,
color, sexo, idioma, religion, opinién politica o de cualquier otra indole, origen nacional o social, 0. cualquier
otra condicion; : ; : i R .
Que el Estado mexicano ha suscrito un gran nimero de tratados internacionales en los gue se establece la.
" obligacién.de respetar y garantizar el derecho.a la igualdad y la no discriminacion, entre los que destacan el
Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos, el Pacto Internacional de-los Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales, y la Convencion Americana sobre Derechos Humanos; o i :

Que el Programa Nacional de Derechos Humanos 2008-2012, establece como una linea de accién de su
Estrategia 1.2., el incorporar el principio de no discriminacién de forma transversal y.en la Estrategia 1.7., €l
garantizar el reconocimiento de los derechos humanos que se encuentran en situacion de discriminacion o de
vulnerabilidad, en la elaboracion de las politicas publicas de la Administracion Publica Federal;

Que la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, establece en el articulo 4 que, para los
efectos de esa Ley, “se entendera por discriminacion toda distincion, exclusion o restriccion que, basada en el
origen étnico o nacional, sexo,. edad, discapacidad, condicién social o econdmica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, ‘opiniones, preferencias sexuales, estado civil o.cualquier otra, ‘tenga por efecto ’
impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio. de los derechos y la igualdad real. de oportunidades de las
personas”; : o

Que la discriminacion tiene su origen en prejuicios 0 estigmas que -se manifiestan ‘en acciones u
omisiones, con intencioén o sin ella, sin causa razonablemente justificable, que niegan, restringen, excluyen o
impiden alguno-o algunos de los derechos humanos de las personas, minorias, grupos colectivos u otros
analogos, ¥ L o ’ :

. Que’ constituye .una politica fundamental de la presente administracion el promover la igualdad y la no
discriminacion como una condicion indispensable para alcanzar la justicia social, por lo que he tenido a bien
expedir el siguiente : ‘ : I

: _ DECRETO ,
ARTICULO UNICO.- Se declara el 19 de octubre de cada afio como “Dia Nacional Contra la
Discriminacion”. . : . '
TRANSITORIO -

UNICO.- Ei presente Decreto entrara en vigor el dia de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Dado en la Residencia Oficial del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a
dieciocho de octubre de dos mil diez.- Felipe de Jesls Calderén Hinojosa.- Rubrica.- El Secretario de
Gobernacion, José Francisco Blake Mora.- Rubrica. ‘
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PODER EJECUTIVO _
SECRETARIA DE GOBERNACION

DECLARATORIA de Emergencla por la ocurrencia de lluvias severas los dias 27 y 28 de septlembre de 2010, en 7 |
municipios de] Estado de Durango.

W
Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexmanos- Secretaria de

Gobernacion.

LAURA GURZA JAIDAR Coordinadora General de Proteccion Civil de la Secretarla de Gobernaciodn, con
fundamento en lo dlspuesto en los articulos 12, fraccion IX y 29, 30, 33 y 37 de Ia Ley General de Proteccion

V-Cnvul 10, fracciones XVl y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion; numeral 3, fraccion |
el Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Fondo de Desastres Naturales (FONDEN); y el

articulo -9. del Acuerdo que -establece los Lineamientos para emitir las Declaratorlas de Emergencia y la
ut|||zaC|6n del Fondo Revolvente FONDEN (LINEAMIENTOS), y

CONSIDERANDO

Que medlante oficio sin nimero, de fecha 29 de septlembre y rembldo el dia 1 de octubre de 2010 por la
Coordinacién General de Proteccion CIVI| (CGPC), el C. Secretario General de Gobierno, Lic. Hugo Gerardo
Rosales Badillo, solicité a la Secretaria de Gobernacion a través de la CGPC, la emision de la Déclaratoria de.
Emergencia para los MUI‘\ICIpIOS de Canatlan, Durango, Guadalupe Victoria, Indé, Mapimi, Mezquital, Ocampo, '
Otaez, Pefion Blanco, Poanas, Pueblo Nuevo, San Bernardo, San Juan del Rio, San Luis del Cordero,
Santlago Papasquiaro, Simén Bolivar, Suchil, Topia, Vicente Guerrero y Nuevo Ideal del Estado de Durango,

" por las afectaciones: ocasionadas por las intensas lluvias provocadas por el efecto. de la masa de aire del
" frente frio No. 3, en asociacion. con la convergenma de aire humedo del Océano Pacifico, presentandose"

fuertes inundaciones en el Estado de Durango durante el lapso comprendido del 24 al 28 de septnembre de
2010. o

:Que mediante oficio numero CGPC/1307/2010, de fecha 1 de octubre de 2010, la CGPC, con el objeto de
emitir la Declaratorla de -Emergencia respectiva, solicité la oplnaén a la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA) respecto de su procedencia. : o Y

Que medlante oficio nimero BOO.- 2591 de fecha 12 de octubre de 2010, la. CONAGUA emiti6 su oplmon -

,tecnlca respecto de dicho evento, misma que en su parte conducente dispone lo S|gu1ente es

procedente emitir la Declaratona de Emergencia para 7~ municipios: Durango, Mezquital, Poanas, San
Bernardo, San Luis del Cordero Vicente Guerrero y Nuevo ldeal, del Estado de Durango, por la ocurrencia de
lluvias severas los dias 27y 28 de septiembre de 2010.

Con base en lo anterior se procede en este acto a emitir la siguiente:

DECLARATORIA DE EMERGENCIA POR LA OCURRENCIA DE LLUVIAS/ SEVERAS LOS DIAS 27y 28
"DE SEPTIEMBRE DE 2010, EN 7 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE DURANGO

- ‘Articulo 10.- Se declara en emergencia a los Municipios de Durango, Mezquital, Poanas, San Bernardo, -
San Luis del Cordero, Vicente Guerrero y Nuevo Ideal del Estado de Durango.

Articulo 20.- La presente se expide para que el E;stado de Durango pueda acceder a los recursos del
Fondo Revolvente FONDEN de la Secretaria de Gobernacion. :

Articulo 30.- La determinacion de los apoyos a otorgar se hara en los términos de los LINEAMIENTOS y

‘con base en las necesidades prioritarias e inmediatas de la poblacion para salvaguardar su vida y su salud.

Articulo 4o.- La presente Declaratoria se publicara en el Diario Oficial de la Federacion de conformidad
con el articulo 37 de la Ley General de Proteccion Civil y en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 9,
fraccion IV de los LINEAMIENTOS.

México, Distrito Federal, a doce de octubre de dos m|| diez.- Con fundamento en el articulo 103 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, en ausencia de la Coordinadora General de Proteccion
Civil lo firma el Director General del Fondo de Desastres Naturales, Rubem Hofliger Topete - Rubrica.
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