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I.  Introduccién.

El Plan Estatal de Desamolio 2016-2022, dacumenta rector de las politicas poblicas del Goblemo del Estado do
Qeaxaca, establece la neceskad de consolidar la eficiencia y calidad en ka operacion de la Administracion Publica

Estatal, con una vislén soclal, Incluyents, , transp: a dora con un enfoq tratég)
orfentado al logro de resultados que permila atender de manera oportuna y prog 1as di r fdad

y sociales de I ciudadan(a
Por lo anterior, Noval ha el p Manual de Procedimientos, a través del cual se
documentan de forma estandarizada los procedimi tantivos de las amas livas, que Serviran como

una guia dara y especifica que garantice la adectada gestion de los proceses, de Igual manera sarvird como un
instrumento de apoyo administrativo pare esta Entidad, Con lo anterior se da cumplimiento al arieuls 30 de fa
Lay Orgénica del Podar Ejecufivo del Estado de Oasaca, qua establacs la obligacion de las y los titulares de las
Dependencias y Enfidades de emitir entre ofros documentos normalivos, sus respectivos manuales de
procadimientos.

La Intencidn da contar con este Manual de Procedimientos s crear Una vision integral en la operacidn y an el
Impacto que lendrd el tramite o sarvicio como resuftado final para la ciudadanis, ademas, la aplicacion de ésts
servird para identificar los puntos crilicos y considerarlos al disefiar propuestas de mejora,

El presante Manual de Procedimientos se revisara y aclualizara por las personas rasponsables de cada uno de
los procedimieritos cuando existan eamblos en fa estruclura orgdnica, fnciones, U otros que Inciden én la
aplicacian del mismo.

Il. Glosario.

Biocultural: Exploracion cientifica de las refaciones entre Ia biologia humana y la cultura,

COEPES: Comision Estalal para la Planeacion de la Educacion Superior.

CA: Cuerpos Académicos.

EGEL: E general de on de licenciatura.

LGAC: Lineas de investigacion y generacién del conocimiento.

Coadyuvar: Conlritwiir 0 ayudar en fa realizacion de aljo o en el logro de alguna cosa

Consensando:  Adoptar una decisién de comin acuerdo enfre dos o mas pares,

CURP: Clave Unica da Registra de Roblacion.

Factibllidad: Candicidn o posibiiidad de que Una cosa sea realizada

Incentivar: Motivar a alguién con algin estimulo para que haga algo o lo mejore.

Perjulcio: Es sl deterioro o pérdida de algo que le perlenece o que deberla pertenecer en un futum al
suelo,

Pertinencia: Es algo que viene @ propdsilo, que es ta, apropiata o congl con aquello que
58 Bspera,

Plan Rector: Es el dooumento guia que da direceion 4 1as acclones.

Prospact Al (as) de nivel ed on media superiar.

Protocolizacién: Incorporar al protocolo (una matriz) y, en general, (cualquier documento) que
requiera esta formalidad.

lll. Objetivo del Manual de Procedimientos.

Servir coma instrumento de consulta y orientacion a los servidores piblicos de NovaUniversitas y a los
particulares sobre los procedimientos de cada 4rea académica y administraliva que Integran la misma,
estableclendo los mecanismos de coordinackn que parmitan operar con mayor sistematizacién, efectividad y
eficacia las actividades diarias a desamallar:

IV. Marco Juridico
NIVEL FEDERAL

Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas.
Promulgada por bando solemne el 05 de febrero de 1817.
Ultima reforma publicada el 20 de diclembre de 2019.

LEYES

Cadigo Civil Federal.
Publicado &n el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo do 1828

Ultima reforma publicada el 03 junio de 2019,

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981,

Uttima reforma publicada el 09 de diciembre de 2019,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablica,
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion el 04 de enero de 2000.
Utima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.

Ley de Ciencla y Tecnologia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federaclon el 05 de junio de 2002.
Uttima reforma publicada el 8 de diciembre de 2015.



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 3

Ley de Fiscallzacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion,
Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016,

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018,
Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2018,

Ley de la Propiadad Industrial,
Publicada en el Diario Oficlal de la Federacion el 27 de junio de 1991,
Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2018.

Ley de Obras Pablicas y Serviclos Relacionados con las mismas.
Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacién el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016,

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de dicierbre de 1978
Ullima reforma publicada el 09 de diciembre de 2019,

Ley del Impueslo Scbre la Renla.
Publicada en el Diario Oficlal de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
Ullima refarma pubficada 1 09 de diciembre de 2019,

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 1872,
Ulima rafarma publicada el 01 de mayo de 2019,

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
Publicada en el Diario Oficial de la Fedaracion &l 24 de abril de 2006.
Ultima raforma publicada el 10 de enero de 2014,

Ley del Segure Sccial.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre da 1685,
Ultima reforma publicada el 07 de noviembre de 2019.

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de diciembre de 1995,
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2018.

Ley Fedaral de las Entidades Paraestatales.
Publicada an el Diario Oficlal de la Federacian &) 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma publicada el 01 de marzao de 2019,

Lay Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada &l 19 de noviembre de 2019

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.
Publicada en el Diarlo Oficlal de la Federacion el 31 de diciembre de 1982
(Mtima reforma publicada el 18 de jullo de 2016.

Lay General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de Julio de 2016.
Utlima reforma publicada el 19 de noviembre de 2019

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Publicada en el Diario Oficlal de la Federacion &l 04 de mayo del 2015,

Ley General de Proteccl6n de Datos Personales an posesion de sujelos obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federaclon el 26 de enero de 2017

Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diclembre de 1998,
(tima reforma publicada el 15 de junio de 2018,

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién &l 01 de abril de 1970.
(tima reforma publicada el 02 de julio de 2019,

Ley General de Contabllidad Gubemamental,
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacidn el 31 de diciembre de 2008.
(tima reforma publicada el 30 de enero de 2018,

Ley General de Educacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Faderacion el 30 de septiembre de 2019,

Ley General de Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984
Ultima reforma publicada el 29 de noviembre de 2018,

Ley General del S|stama Naional Anticorrupeltn,
Publicada en &l Diaro Oficial de la Federacion e 18 de julio de 2016,

Ley Fedaral de Austeridad Republicana,
Publlcada en & Disrie Oficlal de la Federacion & 19 de noviembre dal 2019

REGLAMENTOS

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacidn,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril de 2014.

Reglamento de la Ley del Seguro Social en matefia de afiliacién, clasilicacidn de ampresas, recaudacian ¥
fiscalzacién. '
Publicado en el Diario Oficial de |a Federacion &l 01 de noviembre da 2002,

Utlima reforma publicada el 15 de junlo de 2005,

Reglamento de la Ley del Impussio Sobre |a Renta.
Publicatio &n el Diari Oficlal de |a Federacion &l DA de betubre de 2015,
Ulima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
Publicado en el Diario Oficlal de la Federankin &l 04 de diciembre de 2006,
Ultima reforma publicada el 26 de sepllembre de 2014,

Renlamenta de 1a Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios dal Sectar Publico,
Publicade n &l Diano Oficial de la Faderaciin el 28 de julio de 2010,

Reglamento de la Lay Federal da Transparencia y Acceso & 1a Infi 14
Publicada en el Diario Oficial de la Federaclon &l 11 de junio de 2003,

Pdblica Gub {

Reg de la Ley | de Dy llo Social
Publicado en gl Diarlo Oficlal de la Federacion el 18 de enero de 2006.
Ultima reforma publicada el 28 de agosto de 2008.

Reglamento de fa Ley General de Salud en materia de prestacion de ssrviclos de atenokn médica,
Publicado en el Diario Oficlal de la Federacion sl 14 de mayo de 1986.
Uttima reforma publicada e} 17 de Julio de 2018,

Acuerdo por el que sa emite el Cédigo de Elica de las personas servidoras pablicas del Gobierno Federal
Publicado &n el Diario Ofictal de la Federacion el 05 de febrero de 2018,

NIVEL ESTATAL

Constitueion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
Py gada por hando 61 04 de abri de 1922.
Ultima reforma publicada el 02 de noviembya de 2019,

LEYES

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado da Oaxacs.
P en el Petiddico Oficlal del el Exlado de Oaxaca al 01 de diciambre de 2010
Utlirma reforma publicada el 15 de mayo de 2018,

Ley de Coordinacian Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficlal del Goblerno de| Estado de Oaxaca el 30 de diciermbre de 2000,
Uttima reforma publicada &l 28 de diciembre de 2078,

Ley de Ingresos del Eslado de Oaxaca para al Ejerciclo Fiscal 2019
Publicado an el Perddico Oficial del Goblemo del Estado de Oaxaca el 29 de diciembre de 2018

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados tel Estado de Qaxaca.
Publicada en el Peribdico Oficial del Goblemo del Estado de Oaxaca el 11 de septiembre de 2001
Ultima reforma publicada e 24 de agosto de 2019,

Ley de Responsabilidades A del Estado y plos de Oaxaca.
Publicada en of Peribdico Oficial del Goblarno del Estada de Oaxaca &l 03 de octubre de 2017
Utltima reforma publicada el 21 de marzo de 2019,

Ley del Ejerciclo Profesional en el Estado de Oaxaca,
Publicada en el Periodico Oficial del del Estado de Oaxaca el 18 de marzo de 1939
Uttima reforma publicada sl 29 de octubre de 2010.

Ley Estatal de P 10 y Resp }
Publicada en e| Periddico Oficial de! Goblerno del Estado de Oaxaca el 24 de diclembre de 2011
Ultima reforma publicada el 24 da diclembre de 2019,

Ley de Adquish Ena A L P I6n de serviclos y administracion de bienes
muebles @ inmusbles del Estado de Oaxaca,
Publicada an &l Parlédico Oficial del Goblerno del Estado de Oaxaca el 12 de noviembre de 2016,

Ulima reforma publicada a1 20 de enero de 2018

gy de Transparencla y Acceso a la Informacion Poblica para el Estado de Oaxaca.
Publi en el Per Oficial del del Eslado de Oaxaca e] 26 de abril de 2016

Uitima reforma publicada el 27 da agosto de 2019.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca,
P an al Periédlco Oficial del del Estado de Oaxaca e| 19 de Julio de 2008.
Uttima reforma publicada el 10 de marzo de 2012,

Ley Estatal de Educacion,
Pubilicada en &) Periddico Oficlal del Goblerno del Estado de Oaxaca el 09 de noviembre de 1985,
UNima reforma publicads el 07 de noviembre de 2009,

Presupuesto de Egresos del EStado de Oaxaca pala el Eferciclo Fiscal 2018
Publicado en el Periédico Oficlal del Goblerno del Estado de Oaxaca al 20 de diclembre de 2018,

Acuerdo por el que se axplde sl Cadigo de Etlca para servidoras y seividorgs publicos del Poder Ejeculiya del
Estado de Oaxaca,

P do en &l Periddico Oficisl dal Gi dal Eslado do Oaxaca el 24 de abnl de 2018,

DECRETOS

Decrato por al wual se ofea el Org Pablica Dy da Estatsl inadi
"NovaUniversitas”.

; en el Pentdico Oficlal del Gobl del Estado de Oaxaca el 18 de sbril de 2009

REGLAMENTOS
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da Navaln
Pubicada o sl Paidico Oftal dél Goblemo del Estado de Ozxaca sl 10 de fbisro dé 2016, O S mﬁmﬂl dedald' _dmﬁfzﬂ
g 3 uciona activi o
me:::m '"17'3.?' - Ir:bc?:&nlm 18 de actubre ds 2010 SeCuRY.
ApeeCati Ho Bl Consey . NOVARECTORPS32 | Fomulacin del pograma anal
Reglamento de Personal Académico, ““ de actividades de investigacion.
Aprobado por &l Consaja Académico el 18 da octubre da 2010. NOVARECTORPES3 iRegistm de nuevos proysclos de
R de Al de NOVARECTOR: Desarolio de | investigacion.
Aprobada por sl Conselo Académico el 31 ds mayd de 2016. P53 Investigacion cientifica Seguimiento y evalacion de
Reglamento el Consejo Acadéniicn. y tecrolbgica NOVA-RECTOR-PS34 |proyectos  de  Investigacion
Aprobada por el Consajo Académica el 01 de oclubre de 2015, - registrados.
_ Infegracion ~ de  profesor(a)
Reglamento de Bibliotaca,
.ﬁ:?oh'::u pm:| cl',ons:;a Académico el dia 18 de oclubre de 2010, NOVA-RECTOR-PS3.5 ::‘f(eggggr(a) a4 un cuerpo
ICO.
Reglamenta da Aulas. i Establecer convenios o acuerdos
Aprobada por af Conseju Académico el dia 18 e oclubre de 2010, | . NOVA-RECTOR-PS3.8 de colaboracion en inve: mgacw"‘
e AT ok
RpeeSl oid , instituciones de ; "
. ! Andlisis, evaluacion y desarrollo de
Reglamenio del Lso de la Red de Gompuilo, NOVA-CPDPS4 | educacion superiorcon | - NOVA-CPD-PSAY | gqn b iarnies ylocapacitacion,
Aprabado por el Consejo Académico el 18 de octubre do 2010, €l Sed"fP;?aldW“W y
501
Reglamento de Almacén, de
Agrobado por el Consejo Académico e 18 da octubre da 2010, Promocion, fomentoy | NOVA-CDC-PS5.1 g”"iua;f:b" L
g o difusidn de las =
Reglamento del Comité de A y Serviclos de Novauniversitas. NOVA:CDC-PS5 4 Alencion  de  soficitudes. para
Aprobado por el Consejo Académico el 18 de oclubre de 2010 dmmeiu%":’;a’” NOVA-CDC-PS5.2 | desarollar actividades de n]fumn |
Reglamento del Fondo de Aharro de los Traba} da Noval y cultural.
Aprobado por el Conssjo Académico el dia 18 de octubre de 2010,
Reglamento sobre el usa de las de casas Habilacid da Noval It
Aprobado por el Consejo Académica el dia 18 de ocubre de 2010
para gl de la
Aprobado por el Consejo Académico al 18 da oclubre de 2010. Vi Slrnbologia
z:glnlvjnqnb R“ fa comision mixta para la administracidn dal fondo de ahoro da los jad de
vauniversitas.
Aprobado por el Consejo Académica el 18 de octubre d6 2010. SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
i : : Seflala donde inicia o termina un procedintiento,
Marco dsl Pl Soclal de Navaliniversit
Aprobado por &) Consejo Aca%ém?go el 18 de oelul:m :e 2010, s @ ticio 0 r;‘e(:;ljglagmma Se escribe dentro del simbolo fa palabra “Inicio o
Cddigo de Etlca de fa Funcién PUblica, i
f &n el Peribdico Oficial del de Estado de Oaxaca el 16 de marzo de 2011, [:| Actividad Describe una actividad por medio de una frase
Manual de Organizacion de No\mumvevgans breve y clara dentro del simbolo.
Py enalF Oficial del mo dal Estado de Oaxaca al 27 de agosio de 2016, Representa cualquier fpo de documento que
Documento entre, se utifce, se envie, se reciba, se genera o
V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos. salga del procedimiento,
7= Indica un punto dentro del flujo las altemativas
" .. |derivadas de una decision, es deckr, en una
pc""o Proceso Clave procedimiento Procedimiento <> Dedision o aemaliva | gy acién en la que existen opciones y debe
i psiq | Elaboractn de plan educativo de alegirse entre alguna de elas.
NOVAVACPSUT licenciaturm, Representa la conexidn o enlace de una parte del |
b Elaboracion de programa  de Conector ;
NOVAVACPST2 | Co i e postgrado. diagrama de flujo con olra parte lejana del mismo.
\ 124 ¢ .
ot o R U Corecordepiga | EFeENA Lt conetn 0 e it o i
o NOVAVAC-PS1. | de esludios de postgrado. 2 ' ;
(amma NOVAVAC-PSZ1 | Promocién de oferta educallva.
o | Seleccinde los/as aspirantes para Representa un archivo comin y corrente de
NOVA-VAC-PS2.2
inscriplon. =4 Archivo definlivo | oficina, donde se guarda un documento en forma
NOVA-VAC-PS23 | Inscripcion a la fcenciatura, a permanente.
G Inscripcién @l programa de estudio
NOVAVAC-PS24 | 4o oodorado,
i S Designacidn de horarios  de
NOVA-VAC-PS2.5 . furas para llcenciatura. Archivo temporal Re;;ressnm el ah;eeenamienlo de un documento
i Asignacion de beca coleglatura ylo en forma temporal,
NOVAVAC-PS26 beca alimentaria.
Ir ~ |Elaboracién,  seguimiento
robacion del calendario para - Describe dentro del simbolo d b
NOVAVAC.PS27 | %P scribe dentro del simbolo de manera breve
SR :;';:r’ss" Vide - de , phéclicas Nota alguna aclaracién o Instuccién dentro del
NOVAVACFS2. | " postorado Atencion de 1a solciud de revisén s procedimiento.
NOVAVAC-PS28  |de e'mmﬁ\ dde Licenclalura por
inconformldad. —p
. - : - = ' Conecla los simbolos sefialando el orden en que
Gestion de estancias siongles
NOVAVACPS2g | Sesien de asancias profe I ] Flio ofinea de UNION | ¢o goben realzar ks distntas operaciones,
S Presentacion de lesis para @ '
NOVA-VAC-PS2.10 |ablencion del tilulo profesional de
licenciatura,
(e Presentacién de Examen General
de Evaluacion de Licencialura
NOVAVAC-PS2.11 (EGEL) para a obtencion de litulo
profesional de licenciatura.
Presentacion de lesis para fa
NOVA-VAC-PS212 | oblancién del grado académico dz |
maestria/doctorado. o |
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VIl. Procedimientos:

| Nombre del proceso: Planeacion educativa.

1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de plan educativo de licenciatura.

Insumo: Propuesta del programa educativo para licenciatura.

Producto/servicio; Programa educativo para licenciatura.

Area responsable del procedimiento: Vice-Rectoria Académica/Rector.

| Tiempo de ejecucién: 502 horas.

2. Obijetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion XI; 14, IV, 16.

« Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion |.

« Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico.

Vice-Rectoria Académica.

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

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimlento
Clave NOVANAC-PS1.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina "
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8. Descripcién del procedimiento.
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" ; Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Vice-Rectoria 1. Recibe indicacién del Rector de forma verbal para | — Designacién 42h
Académica la elaboracién de una propuesta del plan educativo | - Acuse
para licenciatura, designa mediante oficio a un
grupo de profesores(as) investigadores(as)
especialistas y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) 2. Recibe oficio de designacion, elabora propuesta | — Escrito 320 h
investigadores(as) del plan educativo para licenciatura con o [ - Propuesta
siguiente: - Designacion
a) Plan de estudios. _ Acuse
b) Programas de estudios.
c) Mapa curricular.
d) Estudio de factibilidad.
e) Estudio de pertinencia.
Envia propuesta mediante escrito a la Vice-
Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva oficio
y acuse,
Vice-Rectoria 3. Recibe mediante escrito la propuesta del plan | - Oficio 4h
Académica educativo para licenciatura, envia mediante oficio a | - Propuesta
la Comisién de Planes y Programas de Estudio | — Escrito
para su revision y recaba acuse. Archiva escrito y | _ Acuse
acuse.
Comisién de Planes | 4. Recibe mediante oficio la propuesta del plan | - Oficio 40 h
y Programas de educativo para licenciatura, revisa el contenido y | — Propuesta
Estudio determina.
¢Existen observaciones?
Sk
5. Realiza observaciones a la propuesta del plan | - Observaciones 2h
educativo para licenciatura, envia mediante oficio | — Propuesta
ala Vice-Rectoria Académica para su solventacion | — Oficio
y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. _ Acuse
Vice-Rectoria 6. Recibe mediante oficio las observaciones en la | - Propuesta 2h
Académica propuesta del plan educativo para licenciatura y | — Observaciones
turna a los/las profesores/as investigadores/as
para su solventacion.
Profesores(as) 7. Recibe las observaciones en la propuesta del plan | — Escrito 40 h
investigadores(as) educativo para licenciatura, solventa y envia | - Propuesta
nuevamente mediante escrito a la Vice-Rectoria | — Observaciones
Académica, recaba acuse (retorna a la actividad | _ Acyse
No.3). Archiva oficio y acuse.
Control de| procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.1 Elaboracién Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Péagina 207




SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 7

No:
Comision de Planes | 8. Elabora oficio de validacion de la propuesta del | - Validacion 2h
y Programas de plan educativo para licenciatura, envia a la Vice- | — Propuesta
Estudio Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva oficio | — Oficio
y acuse. - Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe mediante oficio de validacion la propuesta | — Validacién 40 h
Académica del plan educativo para licenciatura y presenta ante | - Propuesta
el Consejo Académico para su aprobacion.
Consejo Académico | 10. Recibe oficio de validacién y propuesta del plan | — Validacion 4h
educativo para licenciatura, revisa y dictamina. ~ Propuesta
¢Es aprobado?
No:
11.Elabora oficio de dictamen de improcedencia de la | — Dictamen 2h
propuesta del plan educativo para licenciatura, | - Validacion
envia a la Vice-Rectoria Academica y recaba | — Propuesta
acuse. Archiva oficio, propuesta y acuse. _ Acuse
Fin del procedimiento
Si:
Consejo Académico | 12. Elabora oficio de dictamen de procedencia, envia | — Dictamen 2h
a la Vice-Rectoria Académica anexando plan | - Plan
educativo para licenciatura para su seguimiento y | — \/alidacion
recaba acuse. Archiva oficio y acuse. _ Acuse
Vice-Rectoria 13. Recibe dictamen de procedencia y plan educativo | - Dictamen 2h
Académica para licenciatura, turna e indica mediante llamada | — pjan
telefénica al Departamento de Servicios Escolares
realizar los trdmites para el registro ante la(s)
instancia(s) respectiva(s).
Fin del procedimiento.
Conitrol del procedimiento
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8 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
Vice-Rectoria Académica Profesores(as) investigadores(as) Comision de Planes y Programas
de Estudio
1. Recibe indicacién para la 5. Redlbe ofide. de

elaboracién de una
propuesta del plan educativo
para licenciatura, designa
mediante ofido y recaba
acuse.

designacion, elabora
p{ propuesta del plan educativo
para lienciaturm, envia
mediante escrito.

Designacion

Desig nacién

3. Recibe mediante escrito la
propuesta del plan educativo
para licenciatura, envia
mediante oficio parm su
revision y recaba acuse.

Escrito

4, Recibe mediante oficio la
propuesta del plan educativo
para licendatura, revisa el
contenido y determina.

Oficio

¢Existen
Qbservacione

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina a7



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION o

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Vice-Rectoria Académica

Comisién de Planes y Programas

de Estudio

Vice-Rectoria Académica

Profesores(as) investigadores(as)

\/

5. Realiza observacianesa la
propuesta del plan educativo

6. Recibe mediante oficio
propuesta del plan educativo

par licenciatura, envia
mediante oficio para su

solventacion y recabaacuse.

Observasdones

8 Elabora oficio de
validacién de la propuesta

para  licencatum  con
obserwvaciones y turna para
su solventacion.

Propuesta

Observadones

v

9, Recibe mediante oficio de
validacidn la propuesta del

del plan educativo para
licenciatura, envia y recaba
acuse.

¥ plan educativa para
licenciatura y presenta para
su aprobaddn.

Validadén

7. Recibe las observaciones
en la propuesta del plan
# educativo para licenciatura,
solventay envianuevamente
mediante escrito.

Escrito

Clave

NOVA-VAC-PS1.1

Elaboracion

Control del procedimiento
Diclembre 2019

Actualizacion

No aplica
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10 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.
Rector

Consejo Academico

10, Recibe oficio de
validacidon y propuesta del
plan educativo para
licenciatura, revisa y
dictamina,

Validacién

Si c

¢Es aprobado?

No

11, Elabora oficio de
dictamen de improcedencia
de la propuesta del plan
educativo para licenciatura,

envia yrecabaacuse.
Dictamen Vice-Rectorfa
Acadé¢mica

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-P51.1 Elaboracién Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 6/7



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 11

9. Diagrama de flujo.

Rector
Consejo Académico Vice-Rectoria Académica
12. Elabora oficio de 13. Recibe dictamen y plan
dictamen de procedercia, educativo para licenciatura,
envia  anexando  plan turna e indica realizar los

educativo para licendatura
para su seguimiento y recaba

" |trdmites para el registro ante

la(s) instancia(s)

acuse. | respectival(s).
Dictamen
\ epakamento de
iclos Escolares
O
e |
Fin
Vo. Bo. Aprobg:
€/
A
Dra. Ivonni Lilian inef@aortés Dr\Metesto Seara Vazquez
Vice-Rectora Académic Rector
Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pégina 7




12 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

| Nombre del proceso: Planeacién educativa.

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de programa de estudio de postgrado.

Insumo: Estudio de factibilidad y estudio de pertinencia.

Producto/servicio: Programa de estudio de postgrado.

Area responsable del procedimiento: Vice-Rectoria Académica/Rector.

| Tiempo de ejecucion: 542 horas.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

Inicia con el estudio de factibilidad para cubrir la demanda de egresados de Licenciatura y Maestria y concluye
con la elaboracién de un nuevo programa de estudio de postgrado.

4. Marco juridico:

» Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 5, fraccion XI; 14, IV: 16.

e Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion [; 20, 1.

¢ Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Vice-Rectoria Académica.

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

Consejo Académico,

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

6. Politicas de operacion:

¢ Los nombres de la(s) instancia(s) respectiva(s) para los tramites del registro de un Programa educativo para
postgrado actualmente son:

a. Direccién General de Profesiones (DGP).
b. Comisién Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior en el Estado de Oaxaca (COEPES).

7. Formatos:

» No aplica.

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.2 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina i



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 13

8. Descripcion del procedimiento.

: S Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Vice-Rectoria . Recibe indicacién verbal del Rector para la | — Designacion 42 h
Académica elaboracion de un programa de estudio de | — Acuse
postgrado y designa mediante oficio a un grupo de
profesores(as) investigadores(as) especialistas,
envia y recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) . Recibe designacién, elabora proyecto de programa | — Oficio 320 h
investigadores(as) de estudio de postgrado con la siguiente | - Proyecto
informacion: — Designacién
a) Plan de estudios. _ Acuse
b) Programas de estudios.
c¢) Mapa curricular.
d) Estudio de factibilidad y de pertinencia.
Y envia mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revisién, recaba acuse.
Archiva oficio y acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Revision 4 h
Académica estudio de postgrado, envia mediante oficio a la | — Proyecto
Comisién de Planes y Programas de Estudio para | — Oficio
su revisién y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. | _ Acuse
Comision de Planes | 4. Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Revision 80 h
y Programas de estudio de postgrado, revisa que cumpla con 1o | - Proyecto
Estudio solicitado y determina.
¢Existen observaciones?
Sk
. Envia mediante oficio a la Vice-Rectoria | — Observaciones 2h
Académica observaciones y proyecto de programa | — Proyecto
de estudio de postgrado para su correccion y | — Revision
recaba acuse. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio observaciones al proyecto | — Observaciones 2h
Académica de programa de estudio de postgrado y envia a | — Proyecto
los/las profesores/as investigadores/as para su
atencion.
Profesores(as) . Recibe mediante oficio observaciones al proyecto | — Oficio 40 h
investigadores(as) de programa de estudio de postgrado, realiza las | — Proyecto
correcciones indicadas y envia nuevamente | — Observaciones
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica para | _ Acuse
su revision, recaba acuse (retorna a la actividad
No.3). Archiva acuse y oficio.
Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.2 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina A7




14 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

No:
(Contintia de la actividad No. 4)
Comision de Planes | 8. Autoriza mediante oficio el proyecto de programa | — Autorizacion 2h
y Programas de de estudio de postgrado y envia a la Vice-Rectoria | - Proyecto
Estudio Académica para su seguimiento, recaba acuse. | — Revisién
Archiva oficio y acuse. _ Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Autorizacion 40 h
Académica estudio de postgrado y presenta ante el Consejo | - Proyecto
Académico para su aprobacion.
Consejo Académico | 10.Recibe mediante oficio proyecto de programa de | — Autorizacion 4h
estudio de postgrado, revisa y dictamina su | —Proyecto
aprobacion.
tEs aprobado?
No:
11.Elabora dictamen de improcedencia de proyecto de | — Improcedencia 2h
programa de estudio de postgrado, envia mediante | — Dictamen
oficio a la Vice-Rectoria Académica para su | — Autorizacion
conocimiento y recaba acuse. Archiva oficio, | — proyecto
proyecto y acuse, _ Acuse
Fin del procedimiento.
Sk
12. Elabora dictamen de procedencia, envia mediante | — Procedencia 2h
oficio a la Vice-Rectoria Académica adjuntando | — Dictamen
programa de estudio de postgrado, indicando | — Programa
realizar los tramites ante las Instancias | — Autorizacion
correspondientes y recaba acuse. Archiva oficio y | _ Acuse
acuse.
Vice-Rectoria 13. Recibe mediante oficio dictamen de procedencia | — Programa 2h
Académica para aplicar programa de estudio de postgrado e | — Procedencia
instruye mediante oficio al Departamento dé | - Dictamen
Servicios Escolares realizar los tramites | _ Acuse
correspondientes para el registro ante la(s)
instancia(s) respectiva(s) y recaba acuse. Archiva
acuse.
Fin del procedimiento.
Control del procedimiento
Clave NOVAWAC-PS1.2 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacion No aplica Péagina 7




SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 15

9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica

: : = ; : Comision de Planes y Programas
Vice-Rectoria Académica Profesores(as) investigadores(as) ol lan y Frog
de Estudio
1. Recibe indicacion para la 2. Recibe designacion,
elaboradon de un programa elabora proyecto  de
y designa a profesores(as)- . |programa de estudio de
investigadores(as) "|postgrado envia mediante
especialistas, envia y recaba oficio para su revision,
acuse. recaba acuse.

Designacion

—=
V (7]

3. Recibe medianta oficio
proyecto de programa de
estudio de posigradae, envia
mediante oficio para su
revisiony recaba acuse.

A

4. Recibe mediante oficio
proyecto de programa de
estudio de postgrado, revisa
que cumpla con lo sdlicitado
y determina.,

v

Revision

¢Existen
ghservaciones

Control del procedimiento
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16 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector Vice-Rectoria Académica

Comision de Planes y Programas

de Estudio Vice-Rectoria Académica

Profesores(as) investigadores(as)

5. Envia mediante oficio
observaciones y proyecto de

6. Recibe mediante oficio
obsevaciones al proyecto de
programa de estudio de

v

programa de estudio de
postgrado para su comeccion
yrecaba acuse.

postgrado y envia para su
atenddn.

.| estudio de postgrado, realiza
“llas comecciones y envia

7. Recibe observaciones al
proyecto de programa de

nugvamente para su
revisién, recaba acuse,

Observadones

e |

Oficio

Observastiones

Observaciohes

8. Autoriza mediante oficio
el proyecto de programa de
estudio de postgrado y envia
para su seguimiento, recaba
acuse,

9. Recibe mediante oficio
proyecto de programa de
"|estudio de postgrado
presenta para su aprobacion,

Autorizacion Autorizacion
Proyecto
Revision v
Acuse B
-\--_.-—/-'_'-\.“

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.2 Elaboracion Diclembre 2019 Aclualizacion Nao aplica Pagina 517




SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 17

9. Diagrama de flujo.

Rector

Consejo Académico

10. Recibe mediante oficio
proyecto de programa de
estudio de postgrado, revisa
y dictamina su aprobacién,

Autorizacion

¢Es aproba do?

11. Elabora dictamen de
improcedencia de proyecio
de programa de estudio de
postgrado, envia mediante
oficio para su conocimiento

y recaba acuse,

Improcedercia

Dictamen Acadérhica
Autorizacion

Proyecto

-._____,./-_——\‘
Acuse

“____/r"’_"\-.

©

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.2 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 6/7



18 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Rector

Consejo Académico

Vice-Rectoria Académica

\

12, Elabora dictamen de
procedencia, envia mediante
oficio adjuntando programa

de estudio de postgrado,
realizar  los

indicando
tramites.

Procedencia

Autorizacién

=R

13, Recibe dictamen de
procedencia  para apliar
programa de estudio de
"|postgrado e instruye
realizar los tramites
correspondientes,

®_.

yicios Escolares

\

Fin
Elaboré: Vo. Bo. Aprobgo:
¢ ¥ e
{ ~

Dra. lvgnne Lilia@arﬁnez Cortés

Dra. Ivonne Lilian M)artinez s
Vice-Rectora Académica

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector

Clave NOVA-VAC-PS1.2

Elaboracion

Control del procedimiento

Diciembre 2019 Actualizacion

No aplica
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 19

| Nombre del proceso: Planeacién educativa.

1. Nombre del procedimiento: Actualizacion del plan y/o programa de estudios para licenciatura.
Insumo: Plan y/o programa de estudios.
Producto/servicio: Actualizacion del plan y/o programa de estudios de licenciatura.

Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucion: 115 horas/20 minutos.

2. Objetivo:

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

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

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion XI; 14, IV; 16.

» Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion |; 19, XIV.

« Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico.

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

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacion:

o La actualizacion del programa de estudios de licenciatura dependera de los contenidos de las lineas de
generacion y aplicacion del conocimiento, con los cuales se efectuaré el proceso de ensefianza-aprendizaje.

7. Formatos:

s No aplica.

Control del procedimlento
Clave NOVA-VAC-PS1.3 Elaboracién Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Péagina 17



20 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

8. Descripcién del procedimiento.

t 7 i i Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de Carrera | 1. Revisa el plan y/o programa de estudios de | - Designacién 10h
licenciatura, elabora oficio de designacion | - Acuse
notificando al grupo de  profesores(as)
investigadores(as) la elaboracién de la propuesta
de actualizacién, recaba acuse. Archiva acuse.
Profesores(as) . Recibe oficio, organiza reuniones necesarias y | —Escrito 25h
investigadores(as) elabora propuesta de actualizacion del plan y/o | - Propuesta
programa de estudios de licenciatura, y envia | — Designacién
mediante escrito a la Jefatura de Carrera para su | _ Acuse
validacion, recaba acuse. Archiva designacion y
acuse.
Jefatura de Carrera . Recibe escrito y propuesta de actualizacion del plan | — Oficio 30 min
ylo programa de estudios de licenciatura y turna | — Propuesta
mediante oficio a la Comision de Planes y |- Escrito
Programas de Estudios a través de la Vice-Rectoria | — Acuse
Académica para su revisién, recaba acuse. Archiva
escrito y acuse.
Comisién de Planes . Recibe oficio y propuesta de actualizacion del plan | - Oficio 5h
y Programas de y/o programa de estudios de licenciatura, analiza y | - Propuesta
Estudios determina.
LTiene observaciones?
Si:
. Envia por escrito las observaciones a la Jefatura de | - Observaciones 10 min
Carrera a través de la Vice-Rectoria Académica | — Propuesta
para realizar correcciones a la propuesta de | - Oficio
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | _ Acuse
licenciatura, recaba acuse. Archiva Oficio y acuse.
Jefatura de Carrera . Recibe mediante oficio observaciones y propuesta | — Observaciones 30 min
de actualizacion del plan y/o programa de estudios | - Propuesta
de licenciatura, y turna al grupo de profesores(as)
investigadores(as) para su solventacion,
Profesores(as) . Recibe mediante oficio ohservaciones y propuesta | — Escrito 72 h
investigadores(as) de actualizacion del plan y/o programa de estudios | — Propuesta
de licenciatura solventa y turna mediante escrito | — Observaciones
nuevamente a la Jefatura de carrera para su
seguimiento (retoma a la actividad No.3). Archiva
oficio.
Control del procedimiento .
Clave NOVA-VAC-PS1.3 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 207




SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 21

Comisién de Planes
y Programas de
Estudios

Consejo Académico

Vice-Rectoria
Académica

8.

10.

1.

12.

No:
Elabora dictamen y firma adjuntando la propuesta
de actualizacion del plan y/o programa de estudios
de licenciatura y envia al Consejo Académico a
través de la Vice-Rectoria Académica para su
aprobacién, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

. Recibe dictamen y propuesta de actualizacion del

plan y/o programa de estudios de licenciatura y
determina.

¢Es aprobado?

No:
Elabora oficio de improcedencia de actualizacién,
firmay envia a la Vice-Rectoria Académica, para su
seguimiento, recaba acuse. Archiva dictamen,
propuesta y acuse.

Fin del procedimiento,

Sk
Elabora oficio de aprobacion de la actualizacion del
plan y/o programa de estudios de licenciatura,
firma, anexando actualizaciéon y envia a la Vice-
Rectoria Académica indicando realizar los tramites
ante la(s) instancia(s) correspondiente(s) y recaba
acuse. Archiva dictamen y acuse.

Recibe oficio de aprobacion, elabora oficio dirigido
al Departamento de Servicios Escolares solicitando
realizar los tramites para el registro ante la(s)
instancia(s) correspondiente(s) y envia adjuntando
actualizacion del plan y/o programa de estudios de
licenciatura, recaba acuse. Archiva aprobacion y
acuse.

Fin del procedimiento.

— Dictamen
- Propuesta
- Oficio

- Acuse

— Dictamen
- Propuesta

- Improcedencia
— Dictamen

- Propuesta

— Acuse

— Aprobacion

— Actualizacién
- Dictamen

- Acuse

— Oficio

— Actualizacién
— Aprobacién

- Acuse

15 min

1h

15 min

20 min

20 min
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de Carrera

Profesores(as) investigadores(as)

Comisién de Planes y Programas
de Estudios

( Inicio }

1. Revisa el plan v/o
programa de estudios de
licenciatura, elabora ofido

7. Recibe oficio, elaboral
propuesta de actualizacion
_|del plan y/o programa de

de designacion notificando
la  elaboracibn de la
propuesta de actualizacién.

Designacion

"lestudios de licenciatura y
envia mediante escrito para
su validacién, recaba acuse.

Escrito

Designacién

Y

3. Recibe escrito y propuesta
de actualizacién del plan y/o
programa de estudios de

4. Recibe oficio y propuesta
de actualizacién del plany/o

licenciatura y tuma
mediante ofido parm su
revisién, recaba acuse.

Oficio

programa de estudios de
licenciatura,  analiza vy
determina.

v

Clave NOVA-VAC-PS1.3

Elaboracion
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Comisién de Planes y Programas

de Estudios Jefatura de Carrera

Profesores(as) investigadores(as)

5 Envia por escrito las
observaciones para realizar
correcciones a la propuesta

_ | de actualizacion del plan y/o

de actualizacién del plany/o
programa de estudios de

" |programa de estudios de

6. Recibe mediante oficio
observaciones y propuesta

7. Recibe mediante oficio
observaciones y propuesta

licenciatura, y turra para su

solventa y turna mediante
escrito nuevamente para su

seguimiento. Archiva oficio.
Escrito

licenciatura. solventadon.

Observadones

Observaciones

Observaciones

8. Elabora dictamen y firma
adjuntando  propuesta de
actualizacion del plan y/o
programa de estudios de
licenciatura y envia para su

aprobadan.
Dictamen
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Rector

Consejo Académico

9. Recibe dictamen vy
propuesta de actualizaddn
del plan y/o programa de
estudios de licendatura y
determina.

Dictamen

¢Es aprobado?

10. Elabora oficio de
improcedencia de
actualizacion, firma y envia
para su seguimiento, recaba

acuse.
fmprocedencia | Vice-Rectarfa
Academiia
Dictamen
Propuesta
N—_—/'-_“‘-
Acuse
‘-‘-—'/.-'—‘--.

11. Elabora oficio de
aprobacion, firma, anexando
—|actualizacion  y  enva
indicando  realizar  los
tramites correspondientes.

Aprobaddn

Actualizacion

Dictamen

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Rector

Vice-Rectoria Académica

12, Recibe oficio , genera y
envia oficio  adjuntando
propuesta y dictamen de la
actualizacion,  solicitando
realizar el tramite

correspondiente.
Ofido

Departamento de

Actualizacién Servicids escolares

Aprobacion

i

Acuse
O

Fin

Elaboré: Vo. Bo. Aprobé:

% -
QoY | (™

Dra. Ivégne Lil|§nl Marline\z.@nés Dra. Ivonne Lili Martinez Coftés
Vic ra Académica Vice-Rectora Acadéntica

desto Seara Vazquez

Control del procedimiento
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| Nombre del proceso: Planeacién educativa.

1. Nombre del procedimiento: Actualizacién del plan y/o programa de estudios de postgrado.

Insumo: Plan y/o programa de estudios.

Producto/servicio: Actualizacién del plan y/o programa de estudios de postgrado.

Area responsable del procedimiento: Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado/Vice-Rectoria
Académica.

| Tiempo de ejecucién: 48 horas/10 minutos.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

« Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion XI; 14, IV: 16.

¢ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccién |, 20, |.

e Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico.

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

Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado.

Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacién:

» La actualizacion del programa de estudios de postgrado dependera de los contenidos de las lineas de
generacion y aplicacion del conocimiento, con los cuales se efectuara el proceso de ensefianza-aprendizaje.

» Se realiza la revision del plan y/o programa de estudios de postgrado periédicamente.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS1.4 Elaboracion Diciembre 2019 Aclualizacion No aplica Pégina 1
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8. Descripcion del procedimiento.

A : ; Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la agﬂwdad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.

Jefatura de la 1. Designa por oficio al grupo de profesores(as) | - Designacion 10h
Divisién de Estudios investigadores(as),  solicitando  elaborar la | — Acuse
de Postgrado propuesia de actualizacion del plan y/o programa

de estudios de postgrado, envia y recaba acuse.

Archiva acuse.

Nota: La revisién del plan y/o programa de estudios

de postgrado se realizara de manera periédica y de

acuerdo a la normatividad vigente.
Profesores(as) 2. Recibe designacion con solicitud, organiza | - Escrito 25h
investigadores(as) reuniones necesarias, elabora propuesta de | - Propuesta

actualizacion del plan y/o programa de estudios de | — Designacion

postgrado y envia mediante escrito a la Jefatura de | _ pocuse

la Divisiébn de Estudios de Postgrado para su

validacién, recabando acuse. Archiva oficio y

acuse.
Jefatura de la 3. Recibe escrito y propuesta de actualizacion del plan | — Oficio 30 min
Division de Estudios ylo programa de estudios de posigrado y tuma | - Propuesta
de Postgrado mediante oficio a la Comisién de Planes y | _ Escrito

Programas de Estudios a través de la Vice-Rectoria | _ Acuse

Académica para su revision, recaba acuse, Archiva

escrito y acuse.
Comision de planes | 4. Recibe oficio y propuesta de actualizacion del plan | — Oficio 5h
y programas de y/o programa de estudios de postgrado, analiza su | - Propuesta
estudios contenido y determina.

¢Existen observaciones?
Sk
5. Realiza observaciones en la propuesta de | - Observaciones 10 min

actualizacién del plan y/o programa de estudios de | - Propuesta 1

postgrado y turna mediante oficio copia de la | - Propuesta

propuesta a la Jefatura de la Division de Estudios | _ oficio

de Postgrado a través de la Vice-Rectoria | _ pcyse

Académica para realizar correcciones recabando

acuse. Archiva propuesta, oficio y acuse.
Jefatura de la 6. Recibe mediante oficio, copia de propuesta de | - Propuesta 1 20 min
Division de Estudios actualizacién del plan y/o programa de estudios de | — Observaciones

de Postgrado postgrado con observaciones, y turna al grupo de
profesores(as) investigadores(as) para su
solventacion.
Control del procedimiento
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Profesores(as) 7. Recibe copia de propuesta de actualizacion del plan | - Escrito 5h
investigadores(as) y/lo programa de estudios de postgrado con |- Propuesta
observaciones, solventa y turna mediante escrito | — Observaciones
nuevamente & la Jefatura de la Division de Estudios | _ propuesta 1
de Postgrado para su seguimiento (retora a la
actividad No.3). Archiva oficio y copia de propuesta.
No:
Comisién de planes |8. Elabora dictamen indicando la procedencia y envia | - Dictamen 15 min
y programas de al Consejo Académico a través de la Vice-Rectoria | - Propuesta
estudios Académica adjuntando la propuesta de | - Oficio
actualizacion del plan y/o programa de estudios de | _ Acuse
postgrado para su aprobacion, recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.
Consejo Académico (9. Recibe dictamen y propuesta de actualizacién del | — Dictamen Th
plan y/o programa de estudios de postgrado, revisa | - Propuesta
y determina.
¢Es aprobado?
No:
10. Elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria Académica | — Improcedencia 16 min
notificando la improcedencia de actualizacion, | - Dictamen
envia y recaba acuse. Archiva dictamen, propuesta | — Propuesta
y acuse. —Acuse
Fin de procedimiento.
Si:
11. Elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria Académica | — Aprobacién 20 min
notificando la aprobacion de la actualizacién y | —Plan 1
solicita realizar los trdmites ante la(s) Instancia(s) | — Dictamen
correspondiente(s), envia anexando copia del plan | _ pjan
ylo programa de estudios de postgrado y recaba | _ oficio
acuse. Archiva dictamen, propuesta, oficio y acuse. | _ acyse
Vice-Rectoria 12. Recibe aprobacion y copia del plan y/o programa de | - Oficio 20 min
Académica estudios de postgrado, genera copias y envia por | — Aprobacion 1
oficio al Departamento de Servicios Escolares | — p(an 1
solicitando realizar los tramites para el registro ante | _ Aprobacion
la(s) instancia(s) correspondiente(s), recaba acuse. | _ pjan 1
Archiva oficio, copia de Plan y acuse. _ Acuse
Fin del procedimiento.
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de la Division de Estudios : . Comision de planes y programas
de Postgrado Profesores(as) investigadores(as) S0 Befiiding

( Inicio l

Nota: La revision del plan y/o
programa de estudios de
postgrado se realizard de
manera periddica y de
acuerdo a la normatividad
y_|vigente.

2. Recibe designacion con
solicitud, elabora propuesta
de actualizacién del plany/o
programa de estudios de
pestgrado y envia para su
| valida ddn.

1. Designa por oficio,
solicitando  elabarar  la
propuesta y envla.

Designacion Escrito

Propuesta

G|

A 4
3. Recibe escrito y propuesta
de actualizacién del plan y/o
programa de estudios de
postgrado, turna mediante
oficio para su revision y
recaba acuse.

4. Recibe ofido y propuesta
de actualizacién del plany/o
P programa de estudics de
postgrado,  analiza  su
contenido y determina.

Oficio

Oficio
Propuesta

Escrito

¢ Existen
observacione

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica
Comision de planes y programas | Jefatura de la Division de Estudios .
o oakudise de Postgrado Profesores(as) investigadores(as)

5. Realiza observaciones en
la propuesta de actualizacion
del plan y/o programa de

6. Recibe oficio y copla de
propuesta de actualizacion
del plan y/o programa de

estudios de postgrado vy
tuma mediante ofido, para
realizar comecciones. ™

Observadones
W
P

clo

~——feme
T S

8. Elabora dictamen
indicando la procedencia y
envia adjuntando la
propuesta de actualizacion
del plan y/o programa de
estudios de postgrado.

Dictamen

Propuesta

Oficio

e
\/‘\

7. Recibe copia de propuesta
de actualizacion del plany/o
programa de estudios de

"lestudics de postgrado con
obsevaciones, y tuma para
su solventacion.

Propuesta 1

Observaciones

postgrado con
observaciones, solventa y
turna para su seguimiento.
Escrito
Propuesta

i |
T TG

AN

Clave NOVA-VAC-PS1.4

Elaboracién
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Consejo Académico

9, Recibe dictamen vy
propuesta de actualizadon
del plan yfo programa de
estudios de postgrado, revisa
ydetermina.

Dictamen

¢ Es aprobado?

10. Elabora oficio notificando
la improcedencia  de
actualizacion, envia y recaba
acuse.

Improcedencia

Dictamen

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Consejo Académico

Vice-Rectoria Académica

11, Elabora ofido
notificando la aprobacion de

Aprobaddn

Dictamen

la actualizacién, solicita de estudios de postgrado,
realizar los tramites ante "|genera coplas y enVa
la(s) Instancia(s) soliditando  realizar  los
correspondiente(s) y envia. tramites correspondientes.

12. Recibe aprobaddn vy
copia del plan y/o programa

Servicios

Elaboré: Aprohé:
2y
/ \f(u /_/ (.Vj
[ el X A
Jefe de \a Divisioh /}de Estudios de | Jefe dela D:vns'dn de Estqus de | Dra, Wonne Lifah Martirlez Cortés
Postgrado Postgrado Vice<Rectora Acadénica
Control del procedimiento
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Promocién de oferta educativa.

Insumo: Propuesta de plan de promocién de oferta educativa.

Producto/servicio: Promocién de oferta educativa.

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

| Tiempo de ejecucién: 78 horas.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion XII; 14, IV,

» Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion XIV; 21, 1.

¢ Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

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

6. Politicas de operacion:

* No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
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8. Descripcion del procedimiento.

: . Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad firite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1, Elabora propuesta de plan de promocion de oferta | — Oficio 40 h
Servicios Escolares educativa con la siguiente informacion: ~ Propuesta
a) Fechas de las visitas a las escuelas de nivel | — Acuse
medio superior o de los eventos programados.
b) Lugares (escuelas, comunidades).
c) Horas en que se llevara a cabo la promocion.
d) Eventos (expo-orientas educativas, visitas a
centros educativos).
e) Rutas de promocion.
Y envia mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revision, recaba acuse. Archiva
acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio propuesta de plan de | - Oficio 1h
Académica promocién de oferta educativa, revisa de manera | — Propuesta
conjunta con el Departamento de Servicios
Escolares y determina.
¢Existen observaciones?
Si:
. Realiza observaciones a la propuesta de plan de | - Tarjeta 24 h
promocién de oferta educativa y envia mediante | — Propuesta
tarjeta informativa al Departamento de Servicios | - Oficio
Escolares para su correccion, Archiva oficio,
Departamento de . Recibe mediante tarjeta informativa observaciones, | — Oficio 1h
Servicios Escolares realiza las modificaciones a la propuesta de plan de | — Propuesta
promocion de oferta educativa y envia mediante | —Tarjeta
oficio a la Vice-Rectoria Académica para su
revision (retorna a la actividad No. 2). Archiva
tarjeta.
No:
Vice-Rectoria . Valida mediante rubrica plan de promocion de | — Designacion 1h
Académica oferta educativa, determina la logistica de las | - Plan 1
actividades, elabora oficio dirigido al personal | - Oficio
informando su designacion para desarrollar las | _ pjan
actividades, anexa copia de plan de promocion de | _ acise
oferta educativa, recaba acuse. Archiva oficio, plan
y acuse.
Personal académico | 6. Recibe oficio de designacién y copia plan de | — Solicitud 10 min
promocion de oferta educativa, elabora solicitud de | - Designacion
material dirigido a la Vice-Rectoria Académica para | - Plan 1
desarrollar la actividad segun lo establecido y
envia. Archiva oficio y copia de plan.
Control del procedimiento
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Vice-Rectoria
Académica

Vice-Rectoria de
Administracion

Vice-Rectoria
Académica

Personal académico

7. Recibe solicitud de acuerdo al plan de promocion

de la oferta educativa y al tipo de evento, los
recursos (técnicos, materiales, etc.) y envia a la
Vice-Rectoria de  Administracion para su
autorizacién.

. Recibe solicitud de recursos (técnicos, materiales,

etc.), elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria

Académica autorizando recursos seglin lo

siguiente:

a) Viéticos: Hoja de comision y solicitud de
recursos econdmicos.

b) Compra: Solicitud de compra.

c) Transporte: Solicitud de transporte.

Y envia. Archiva Solicitud.

Recibe autorizacién de recursos (técnicos,
materiales, etc.) solicitados segun las actividades y
entrega al personal académico para su
seguimiento.

. Recibe recursos (técnicos, materiales, etc.), asiste

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

Fin del procedimiento.

—Solicitud

— Autorizacion

— Solicitud

- Autorizacién

—Reporte
- Reporte 1

— Autorizacion

2h

30 min

20 min

8h

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

1. Elabora propuesta de plan
de promocién de oferta

2. Recibe mediante oficio
popuesta de plan  de
promocién  de  oferta

Y

educativa y envia mediante
oficio  para su revision,
recaba acuse.

Propuesta

)

4, Recibe observaciones,
realiza las modificaciones a
la propuesta de plan de

educativa, revisa de manera
conjunta y determina.

Oficio

¢ Existen
gbservacione

Si

3. Realiza observaciones a la
propuesta de plan de
promocion  de  oferta

promocién  de  oferta
educativa y envia para su
revision.

Oficio

educativa y envia mediante
tajeta informativa para su
correccion.

Tarjeta

Propuesta

=

Clave NOVA-VAC-PS2.1
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica Rector

Vice-Rectoria Académica Personal académico Vice-Rectoria de Administracion

6, Recibe ofido de
designacion y Copia de plan
de promocion de oferta
educativa, elabora solicitud
de material para desarrollar

— la actividad y envia.

5. Valida plan, determina la
logistica de las actividades,
elabora oficio informando >
designacidn, anexa copia de
la propuesta,

Desig nacion Solicitud

Plan 1 Designacion

I

Ofido

m

Plan

R
Acuse

e S

Y

7. Recibe solicitud de
acuerdo  al  plan  de
promocidn de la oferta >
educativa, al tipo de evento

yenvia,

9. Recibe autorizacién de
recursos solicitados segin
las actividades y entregal
para su seguimiento,

Y

8. Recibe solidtud de
recursos, elabora  oficio
autorizando  reaursos
envia,

Autorizacion

B

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Personal académico

10. Recibe recursos y realiza
actividades estipuladas en el
plan de promocdn de la
oferta educativa.  Elabora
reporte final de actividades
enera copiay distribuye.
Reporte

Fin

Elaboro:

Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Lic. Karen Patricia Olivares Porras

Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Aprobé:

B

Dra. Ivogne Lilidg

aﬁine;ﬂortés
fca

Clave NOVA-VAC-PSZ.1
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y posgrado.

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

Insumo: Documentacién para ficha de examen de ingreso.

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

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

| Tiempo de ejecucion: 329 horas.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

 Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 5, fraccion XllI; 14, IV.

» Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccién XIV; 22.

» Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016,

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

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

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

6. Politicas de operacion:

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

7. Formatos:

» No aplica.

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.2 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 1



40 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Inicio del procedimiento.

1. Recibe del o la aspirante solicitud verbal o digital

para obtener ficha de examen de ingreso e informa
de manera verbal o digital los requisitos para su
obtencién y la direccién electronica para realizar el
pago de derechos correspondientes.

. Recibe informacion verbal o digital, genera linea de

captura para pago de derechos de ficha de examen

de ingreso, realiza pago ante la institucion bancaria

correspondiente y presenta dos copias de la

siguiente documentacion al Departamento de

Servicios Escolares:

a) Acta de nacimiento.

b) Certificado de secundaria.

c) Cerificado de bachillerato o constancia de
estudios.

d) Clave Unica de Registro de Poblacion.

e) Comprobante de pago de derechos.

f) Seis fotografias tamafo infantil en blanco y
negro.

. Recibe y revisa documentacion, entrega a lalel

aspirante formato de solicitud para el examen de
ingreso para curso propedéutico para su
requisitado. Archiva documentacion.

. Recibe formato de solicitud para el examen de

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

. Recibe formato de solicitud para el examen de

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

. Recibe copia de formato e informacion, descarga de

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

—Documentacion

~Formato
-~Documentacion

-Formato

-Formato 1
~Formato

~Formato 1

10 min

15 min

30 min

30 min

10 min

30 min

Clave NOVA-VAC-PS2.2

Control del procedimiento

Elaboracién Diciembre 2019 Actualizacion
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 41

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Profesor(a)
Investigador(a)

Departamento de
Servicios Escolares

7.

10.

Genera los resultados de los examenes de
seleccion presentados por la/el aspirante y publica
en la pagina web oficial de la Universidad y en los
espacios oficiales Ia lista de las/los aspirantes que
fueron aceptados para presentar  curso
propedéutico con la siguiente informacion:

a) Fecha de inscripcion, inicio y fin del curso

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

Verifica la lista de las/los aspirantes aceptados/as
para presentar curso propedéutico y determina.

LAprob6 examen de seleccién?

No:
Fin del procedimiento.

Si:
Genera linea de captura, realiza pago de derechos
ante la institucién bancaria correspondiente, recibe
comprobante de pago y entrega al Departamento
de Servicios Escolares para su seguimiento.
Archiva linea.

Recibe comprobante de pago, realiza inscripcion de
la/el aspirante asignando grupo, nimero de aula y
horario, y publica en la péagina web oficial de la
Universidad y en los espacios oficiales para la
consulta de horarios del curso propedéeutico.
Archiva comprobante,

. Consulta horario y asiste a curso propedéutico de

acuerdo al calendario escolar vigente impartido por
el/la profesor(a) investigador(a).

. Aplica examen de evaluacion durante el curso

propedéutico, genera la base de datos de
calificaciones del curso propedéutico y entrega al
Departamento de Servicios Escolares.

. Recibe la base de datos de calificaciones del curso

propedéutico, genera la lista de los/las aspirantes
aceptados/as envia mediante oficio a la Vice-
Rectoria Académica y recaba acuse. Archiva
acuse,

Nota: La lista de los/las aspirantes aceptados/as se
publicarda en la pagina web y en los espacios
oficiales de la Universidad.

—Lista

—Comprobante
~Linea

—~Comprobante

- Oficio
—-Aceptados
—Acuse

1h

10 min

3h

15 min

320 h

15 min

15 min

Clave

NOVA-VAC-PS2.2
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42 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

Vice-Rectoria 14. Recibe mediante oficio lista de los/las aspirantes | —Oficio 2h
Académica aceptados/as. Archiva oficio y lista. —Aceptados

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.2 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pégina 4/7



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 43

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Aspirante
Escolares
1. Recibe del o la aspirante 2. Recibe informacion,
solicitud para obtener ficha genera linea de captura para
de examen de ingreso y le | pago de derechos de ficha de
informa los requisitos y la examen de ingreso, realiza
direccién electrénica para pago y presenta dos copias
real izar el pago de derechos. de la documentacidn.
' .
& -hacke: "y ¥R 4, Recibe formato de
documentacion, entrega ;
i solicitud para el examen de
formato de solicitud para el :
g P ingreso para Ccurso
examen de ingreso para :
x propedéutico, requisita,
curso propedéutico para su frmai Bntke
requisitado. 4 &3
Formato Formato

ocumentacion

5. Recibe formato, agrega al
formato fecha, hora y lugar
de aplicacion de examen,

6. Recibe copia de formato e
informacién, descarga de la
pagina web guia de estudios,

genera copia y entrega
informando péagina web para
descargar gufa de estudio.

Formato 1

asiste a presentar examen
de ingreso y espera los

resultados.

Formato 1

Clave

NOVA-VAC-P52.2

Elaboracion

Control del procedimiento

Diciembre 2019

Actualizacién

No aplica
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44 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Fase Profesor(a) investigador(a)
Escolares g

7. Genera los resultados de 8. Verifica la lista de las/los

los examenes de seleccién y aspirantes aceptadas/os
publica en la pégina web pafa  presentar  CUSo

oficial de la Universidad y en y
los espacios oficlales, propedé utico y determina.

Lista acios
Oficiales
Nota: lo anterior puede
hacerlo de manera
presencial 0 a través del
portal electrénico de la
. itucion.
10. Recibe comprobante,
. 9. Genera linea de captura,
realiza insaripcién, y publica rasiy page” e devachon,

en la pagina web oficial y en
los espacios oficiales para la
consulta de horarios del
curso propedéutico.

Comprobante Comprobante

i
%

recibe comprobante de pago
y entrega para  su
seguimiento,

12. Aplica examen de
11. Consulta horario, asiste a evaluacién durante el curso
curso  propedéutico  de propedé utico, genera la base
acuerdo al calendario escolar "l de datos de calificaciones del
vigente, curso  propedéutico  y
Lentrega.
B

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.2 Elaboracion Diciembre 2019 Aclualizacion No aplica Pégina 6/7
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DECIMA NOVENA SECCION 45

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

Nota: la lista de las/los
aspirantes aceptadas/os se
publicara en la pagina web y
en los espacios oficiales de la

13. Recibe calificadones,
genera la lista de las/los
aspirantes aceptadasfos y

publica en la pégina web
oficial y en los espacios
oficiales y envia.

Oficio

Aceptados

aceptadas/os,

14. Recibe mediante oficio
lista de las/los aspirantes

D

Fin

Elaboré:

Vo. Bo.

P —

Lic. Karen Patricia Olivares Porras
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Lic. Karen Patricia Olivares Porras
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Aprobé:

o

Dra. Ionne Lilian, amn
Vice-Recto Académlca

Cortés

Clave NOVA-VAC-PS2.2

Elaboracion

Control del procedimiento

Diciembre 2019

Aclualizacion

No aplica

Pégina i




46 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Inscripcion a la licenciatura.

Insumo: Documentacién de el/la aspirante.

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

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

2. Objetivo:
Inscribir a la/el aspirante aprobada/o en el curso propedéutico para formalizar su ingreso en el nivel licenciatura

a través de la generacion de su numero de matricula.

3. Alcance:
Generar el nimero de matricula a el/la aspirante aprobado/a en el curso propedéutico cuando se inscriba a la

licenciatura.
4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de Novalniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 5, fraccién XII; 14, V.

¢ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion XIV; 22, I y lII.

» Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

e Departamento de Servicios Escolares.
¢ Persona aspirante.
¢ Alumno(a).

6. Politicas de operacion:

¢ No aplica.

7. Formatos:

e Solicitud de inscripcion a la licenciatura. (Anexo 1)

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.3 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacin No aplica Pagina 19




SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 47

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de

Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de

Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de

Servicios Escolares

Inicio del procedimiento.

. Recibe de la persona aspirante aprobada en el

curso propedéutico, la siguiente documentacion en

original y copia para inscripcion a la licenciatura:

a) Acta de nacimiento,

b) Certificado de secundaria.

c) Certificado de bachillerato (debidamente
legalizado).

d) CURP.

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

f) Comprobante del pago de inscripcion al primer
semestre.

Y determina.

¢Esta completa y/o correcta?

No:

. Indica las observaciones de manera verbal a el/la

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

. Recibe documentacién original y copia, corrige y/o

completa de acuerdo a lo indicado y presenta
nuevamente al Departamento de Servicios
Escolares, para su revision (retorna a la actividad
No. 1).

Si:

. Entrega a el/la aspirante, formato de solicitud de

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

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a la

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

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a la

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

__general de la/el aspirante. Archiva formato.

— Documentacion
- Documentacion
1

— Documentacion
— Documentacién
1

— Documentacion
— Documentacién
1

~Formato

- Documentacion

- Documentacion
1

- Fomato

- Formato

30 min

1h

3h

5 min

30 min

15 min

Clave NOVA-VAC-PS2.3

Control del procedimiento

Elaboracién Diciembre 2019 Actualizacion
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48 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

Alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

&

10.

Genera matricula de registro de el/la aspirante
para abrir expediente como alumno(a) e indica de
manera verbal que tramite su Ndmero de
Seguridad Social (NSS) en la pagina del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Recibe indicacion, genera su Numero de
Seguridad Social ingresando a la pagina web
oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social,
registrando sus datos solicitados, imprime vy
entrega documento al Departamento de Servicios
Escolares, para su seguimiento.

Recibe documento con numero de seguridad
social, genera alta en la pagina web oficial del
Instituto Mexicano del Seguro Social, y entrega
documento indicando a el/la alumno/a que acuda a
su clinica correspondiente para tramitar su camet
de citas para recibir atencion meédica, recaba
Acuse. Archiva documento del nimero de
seguridad social y acuse,

Elabora credencial de ellla alumno/a con la

siguiente informacion:

a)Nombre completo de el/la alumno/a.

b)Numero de Matricula.

c¢)Nombre de la Licenciatura.

d)CURP.

e)Fecha de expedicién y vencimiento.

f) Tipo de sangre.

g)Tipo de alergias y /o enfermedad crénica.

h)NSS.

i) Nombre de la persona responsable en caso de
emergencia,

) Nombre y domicilio de la Universidad.

k) Fotografia.

[) Grupo.

Recaba firma de la Vice-Rectoria Académica y de

el/la alumno/a, entrega credencial e informa

verbalmente sobre la publicacién de horarios de

clases en los medios de comunicacion institucional

y recaba acuse. Archiva acuse,

Fin del procedimiento.

—Numero

- Alta

- Nimero
- Acuse

— Credencial

- Acuse

10 min

15 min

5 min

30 min

Control del procedimlento

Clave NOVA-VAC-PS2.3 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion
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DECIMA NOVENA SECCION 49

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Aspirante

(H

1. Recibe de la persona
aspirante aprobada en el
Curso propedéutico,
documentacién en original y
copia y determina,

Documentacion

2. Indica las observadones
de manera verbal, solicita
completar la documentad én

3. Recibe documentacién
con observaciones, corrige

faltante, entrega
documentacién  original y
copia.

Documentacion

Documentacién 1

4. Entrega formato de
solidtud de inscripcidn a la

y/o completa, y presenta
nuevamente para su
revision,

h 4

Documentacién

Documentacion 1

5. Recibe formato de
solicitud de inscripddn a la

licenciatura indicando su
farma de llenado.

Documentacion

Documentacion 1

> Licenciatura, requisita, firma
y entrega pam  Su

seguimiento.

Clave NOVA-VAC-PS2.3

Control del procedimiento

Elaboracion Diciembre 2019

Actualizacion

No aplica

Pégina
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Alumno(a)
Escolares -
6. Recbe formato de
solidtud de inscripcion a la
licenciatura y registra en la
base de datos del
Departamento.
Formato
7. Genera matricula de 8. Recibe indicacion, genera
registro de la/el aspirante e su Numero de Seguridad
indica que tramite su ¥ Social, imprime y entrega
Nimero de Seguridad Social documento, para su

(NSS). seguimiento.

9. Recibe nomero de
seguridad social, genera alta,
y entrega documento |,
indicando que acuda a suf
clinkca correspondiente para

tramitar su carnet de citas. |
S G T Alumno(a)

v

NUmero

Acuse

w

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.3 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 5/9
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

10, Elabora credencial de
del/la alumno(a), recaba
firmas, entrega credencial e
informa sobre la publicacion

dehorarios de clases,
Credencial | Alumrola) |
Acuse
A
Fin
Elabor6: Aprob :

Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Dra. lvogne Lilian amnéz\Cortés
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Vice- Académlca
Servicios Escolares Servicios Escolares

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.3 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacion No aplica Pégina 6/9
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ANEXO 1.

Formato de inscripcion a licenciatura (consta de dos fojas tamario carta).

Clave

..‘,l-nl.'_.:_.u
; e,

NOVAUNIVERSITAS

DEPARTAMENTO DE EERVICIOS ESCOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A LICENCIATURA

m
= ]rscwu [ o
% DE BECA D€l CURS0 @ IETD DE COMUNERD DOCLMENTO .
PROPEDEUTICO: [0 HUO DE TRASAADOR: o]  § NO | QUE ANEXA:
WOMBRE DEL ALUMNOIT
DATOS PEREOMALER:@m)
LUGAR DE NACABENTO
— -t L - REEPR - -
e
™ nn ian
T 0o g L5 BT PSS I ARG
———————
FECHA DE NACRBENTO ¢
ALERQICO A ALGUN MEDICAMENTO (1 4] NO ACUAL
PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONCA 1y 8 NO CUAL
ZURDO ¢l ] NO EAML
IHABLA ALGUNA LENGUA INDIGENA? (i) 8l NO CUAL
DOMICE S0 ACTUAL: (17}
TALE W 51 =y CELONA
TR “WRTe R L
ANTECEDENTES ESCOLARES: ()
NCMBRE DE LA ESCUELA LUGAR DE EXPEDICION RVEL i) TIO DE INGTITUCION
e = ESCOUAR.
PRIMARIA
PRIVADA
SECUNDARA S
PRIVADA
RACHLLERATO SOt
PRIVADA|
UBIC. OEL TO DE A
—hALLE BMERD. FTS¥TTY —CCALDAD,
I;Qa-s?mmucmnnm:-u ul = I ml i I ]
1 Higo tormle’ que ka SRTLIATES I SoN BTN y Qut pusden My virdfeadon en ouelgder fempo pot e Lrconefos que 1e Unversidad
designe, en o erlendido de que cusiguer aeradda o leaiicacidn Gue = S070 oAk O M DA ALOMISE ¥ Epuitn de 13 aleia, slenda
respensatiiciad comd alere Las P acck P ! liyas, cvime © qua tDTIRONEN dervades dai e idabedy de ddtoe aEQuUMEnics,

2 Asicatre w0 sils ao y @ Yeels del [Yeswte Nego comte que he reciticts m Bk del Reglimerts dw Abmros de Lioenctre e Novelinvoslas of G Joede
-.anmﬂu-ﬂunhﬂynhnaunMmaﬁHMlummﬂw:m
3 D torer perdierte b orEpE @0 Al Socarmits (equels de ngreed| B eDead en o Mas mising de bus mees G b R § <ot dese en o Regamento
de la ‘reverkied aé ¢ aomcto Que seth Sedeinde ool recrln & I TSR

FIRMA DEL ALUMNO

Control del procedimiento
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DECIMA NOVENA SECCION 53

Clave

NOVAUNIVERSITAS

DEFARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A LICENCIATURA

ad

— TN ST T SN S W VTN S — T V- EARENIESCO
CALL Ho GXT. Ha COLONA.
T — CCTTor e — BEGCN
TR —oN - N UYL —
EN CASD DE ACCIDENTE AVIBAR A: &3
NOMBRE:
|omeccen.
ITELEFONO:
Pot st condits mandedlo ous en My Sardcier ot Lk dei slaww eefatxts, me Tugo tMpoTRadie Oe fmah oo oertal | U

mmmadwauumaumwhummmmmmmuwnu
reprseniarte eodl da Gakiuer accaln civil & pondl GEEda e Gica hechos, COMENOMEIANIOME & ratficer W premete RESCOraAd MR M RSordsd © aOrdaces
Qe w/ e ' solcten 5 ’

FIRAMA DEL TUTOR

Poera 38 un abumns foomalion &y Deja, datecd p» an « Deper Ou Barvickcs Escolartes dutanie los primarcs cines diies hibiles del man, jurs heces
& vhorda corespendenic, De "o s asl, um-mwmhmu—mwmhm

B ahamee gue GNe do Jaetr 4 & Uriversionn. s Domalzs su bajs e of & Sath Gad0 Gk Dade Wenpole y deberd okelr of
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54 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

No ‘ INSTRUCTIVO DE LLENADO
= T ~_ SEANOTARA
(1)  |Elnombre cuando se trate de universidad con campus.
(2)  |Elnombre de la carrera a cursar
(3) La fecha en la que es realizada la solicitud
 (4) |Labeca que le asignaron en el curso propédeutico
~ [Sies hijo/nieto de comunero o hijo de trabajador (marcar con una "X" la opcion
(5) |correcta, segin sea el caso)
(6) |El nombre del documento que anexa a la solicitud
~ |EInombre completo del alumno, en cada espacio solicitado (apellido paterno, apellido
(7). |materno, nombre o nombres)
(8) |Ellugar de nacimiento (localidad, municipio, region, entidad)
(9) |Los 18 digitos de la CURP
(10)  |La fecha de nacimiento (dia, mes y afo)
(11) |La edad del alumno/a
~ |Eltipo de sangre (A+, A-, B+, B-, AB+, AB-, O+, O-) segun corresponda mediante
(12) |comprobante medico
(13).  |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segun sea el caso.
(14) |Con una "X" la respuesta correcta y anotar seguin sea el caso.
(15) |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segun sea el caso.
(16) |Con una "X" la respuesta correcta y anotar segun sea el caso.
~ |Eldomicilio actual, anotar en cada espacio solicitado (calle, no. ext., no. Int., colonia,
(17)  |localidad, municipio, codigo postal y teléfono personal)
' Los antecedentes escolares (nombre de la escuela, lugar de expedicion, nivel
(18) |escolar, promedio final, folio certificado y tipo de institucion)
( 1 9')'.7 |La ubicacién del bachillerato de procedencia (calle, numero, colonia, localidad,
% Imunicipio, region, entidad y zona rural o urbana)
- (20) |Con una "X"la respuesta correcta y anotar segin sea el caso.
(2‘1 ) Los datos completos del tutor, tal como apellido paterno, materno, nombre y/o
' |nombres, parentesco, direccion. En cada espacio solicitado
(22')‘” El nombre completo, direccion y teléfono de la persona a quien avisar en caso de
s accidente.
(23) Los datos del padre (nombre completo, labora actualmente, empresa en la que
i elabora, direccion, teléfono, pues to de area que ocupa y correo electrénico)
(24) Los datos de la madre (nombre completo, labora actualmente, empresa en la que
elabora, direccion, teléfono, pues to de drea que ocupa y correo electronico)

Clave
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 55

| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Inscripcién al programa de estudio de postgrado.
Insumo: Documentacién de el/la aspirante.
Producto/servicio: Inscripcién de el/la alumno/a al programa de estudio de postgrado.

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

| Tiempo de ejecucion: 32 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:
Realizar la inscripcion en el programa de estudio de postgrado seleccionado, para los aspirantes aprobados
en el curso propedéutico de manera anual.

4. Marco juridico:

e Decreto de creacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion XII; 14, IV.

* Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion XIV; 20, Il 22, 11 y Il

e Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

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

6. Politicas de operacion:

¢ No aplica.

7. Formatos:

» Solicitud de inscripcion a postgrado. (Anexo 1)

Control del procedimiento
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56 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

8. Descripcion del procedimiento.

. ; Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad 43 paie (h/min)

Inicio del procedimiento.

Departamento de 1. Recibe de ella aspirante aprobado/a en el curso | — Documentacion 8h
Servicios Escolares propedéutico los siguientes documentos:
Aspirantes nacionales:

a) Carta de aceptacion al programa educativo de
postgrado.

b) Certificado de estudios de Licenciatura o
Maestria segln corresponda (debidamente
legalizado).

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

d) Curriculum Vitae,

e) Acta de nacimiento.

f) Carta de exposicion.

g) Titulo profesional o de grado de maestria.

h) Acreditar el dominio del idioma inglés.

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

)) Comprobante de pago de cuota de inscripcion.

k) 2 fotografias t/infantil blanco y negro de frente.

Aspirantes extranjeros:

a) Los mismos documentos que los aspirantes
nacionales.

b) Documentacion que acredite estancia legal en
el pais,

¢) Documentacion académica expedida en el
pais de origen apostillada.

d) Certificado de dominio del idioma espafiol.

e) CURP.

Analiza y determina.

¢Cumple con los requisitos?

No:

2. Informa de manera verbal a el/la aspirante de la | — Documentacién | 30 min

improcedencia de inscripcion al programa

educativo de postgrado y genera baja temporal.
Archiva documentacion.

Fin del procedimiento.

Si:

Control del procedimiento
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 57

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Alumna(o)

3. Entrega a la/el aspirante formato de solicitud de

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

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a

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

. Recibe formato de solicitud de inscripcion a

postgrado debidamente requisitado, registra
informacion general de el/la aspirante en la base
de datos del programa de estudio de postgrado e
integra formato de solicitud de inscripcién a
postgrado al expediente.

. Solicita de manera verbal a el/la aspirante la hoja

de asignacion de nimero de seguridad social del
IMSS.

. Entrega la hoja de asignacion de numero de

sequridad social del IMSS al Departamento de
Servicios Escolares.

. Recibe la hoja de asignacion de numero de

seguridad social (IMSS), elabora credencial de
la/el aspirante con la siguiente Informacion:

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

Consecutivo de inscripcion)

b) Nombre de el/la alumno/a

c) Nombre de la universidad

d) Domicilio de la universidad

e) Nombre del programa educativo de

postgrado

f) No. de afiliacion al IMSS

g) Firma de el/la alumno/a

h) Ciclo escolar.

i) Fecha de expedicién y vencimiento.
Entrega credencial de el/la alumno/a y recaba
acuse e integra acuse y hoja de asignacion de
numero de seguridad social del IMSS al expediente
individual de el/la alumno/a. Archiva expediente

. Recibe credencial como alumno(a) del programa

de estudio de postgrado.

Fin del procedimiento,

— Solicitud
— Expediente

— Solicitud
- Expediente

— Expediente
- Solicitud

—Expediente

- NSS
- Expediente

- Credencial
- Expediente

- Credencial

30 min

8h

2h

1h

8h

4h

30 min

Control del procedimiento
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58 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Aspirante

1. Recibe de la/el aspirante
aprobado en el curso
propedéutica
documentacién, analiza vy
datermina.

Documentacion

2. Informa a la/el aspirante
de la improcedencia de
inscripdén  al  programa
educativo de postgrado y
genera baja temporal.

Documentacién

3. Entrega a la/el aspirante
formato de solicitud de 4. Recibe formato de
inscripdon a posigrado para |solicitud de inscripcién a
requisitarlo y  genera " postgrado lo requisita y lo
expediente individual con entrega para su registro,

documentacion.

Solicitud

Solicitud

5. Recibe formato, registra
informacion en la base de
datos del progama de
estudio de posigrado e
integra formato al
expediente.

Expediente

Solicitud
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Clave NOVA-VAC-PS2.4 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Péagina 4/8



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 59

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

a lafel aspirante la hoja de

asignacién de numero de
seguridad social (IMSS).

asignacién de numero de
seguridad social (IMSS).

A 4

NSS

Expediente

A

B. Recibe numero de
seguridad  social  (IMSS),
elabora credendial y entrega,

Departamento de Servicios Aspirante Alumno(a)
Escolares
6, Solicita de manera verbal 7. Eega b hoja de

9, Recibe credencial como

¥

integra acuse y numero de

alumna(o) del programa de

seguridad social (IMSS) al estudio de postgrado.
Credencial ﬂ
O
Y
Fin
Elabor6: Aprobé:
/
G L
_&"Y“

Lic. Karen Patricia Olivares Porras
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Lic. Karen Patricia Olivares Porras
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Dra. EVWMM z Cortés
Vice-Re Académica
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60 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

ANEXO 1.

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

Clave

NOVAUNIVERSITAS

DEPARTAMENTO OE SERVCICS ESCOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A POSTGRADO

FOBSRADD FREA DE COMCENTRACION @u
% DE BECA DEL CURSO .mumumomoul af I o I DOCUMENTO
PROFEDEUTICO 3 TRABAMDOR OF (A LMVERBIZAD QUE ANEXA 3
NOMBRE DEL ALUMKO
. ’ "
APELLIDO PATERNOG APELLIIGO MATERNO NOMBRE (5]
DATOS PERSOMALFS S—
Ilﬁz 11
LoD !ge_" REGEN 5D
1+
o P
CUne FECHA DE NACTAENTOD BOAD (w iy &
ALERGICO A ALGUN MEDICAMENTO st NG | Acuk |
PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA Y NO CUAL o
ZURDO 8l NO E-MAL -
IHABLA ALGLINA LENGUA IRDIGENA? sl NO CUAL o
DOSRCILIO ACTUM.
»
SO Y5 SRLN,

@__mml:ﬁm

un n B
e
WS TGN NREA CE ESTUDWDE PROUEDD
No. DE CEDULA
o ul I
FOLID TITUA PR . =
LSCACIOM P63 TITUCON DE PROCEDENCIA-
LOCAUDAD. REGON S

1. Hago Coridar QUE DS GOCMENTE SACIRNSS (ESSrERaty SO0 MAMICNYS y QUE Dueden Sar yarTCaINs &7 CAMQUET DEpo Ry 128 TNKOrares gue I Linfversidad

igne, en o Qe sit=racon © Que 5 2CTR COusa O Y DA ¥ oc B i senao mi
TESPONSADEANT COMO BAIMAD It PITACCONSS DErROraifs, SATIFEITIEVES, CHVIES O QU COTRIDONIAN Corvades 00! 150 NACHKR @t GChos SoCwmentos.
2 AsiETe o e3le 500 ¥ & FEvES Gel presenie Ragd CONSE que Nt reciido ¢ Ink o Regar e F ol © cu grsde eale momend

e COMpromeT 3 Fespetyr on oas y Cads uny de wa pories, sometiéndome on 50 e Incumpimiontn, 3 las sanciones gue esie documenio Conferrpla.
3, De toney pendienie |a AT 00 dOCUMENIDS MRGuSios O INGresd. con Dase &n of Regusmento de Posgrado, 32 y ACepD Gue seet dado e byja definlva ot
PEP ol qur fu amiido |Coifoado o= ERaios 0 erlregart on un plarn misimd & res meses A partr de il Necradon y en & cad & Thuo ¢ Gado
RATREd on LY PO MAKMD S iy meses]

FIRMA DEL ALUMNO
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 61

Clave

NOVAUNIVERSITAS

DEPARTAMENTO DE SERWVICIOS ESCOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION A POSTGRADO

EM CABD DE ACCIDENTE AVIAR A" =

OIRECCION,

TELESOND.

Por ¢i¢ CONAUCID MINKESD QUE £ Ml Cardcier ae WeDr del aemnD sefiamdo, Asumo DA reRponsabined o o4 dafos y que mt resm

W pudhern ocasionar B Ftevor e Novalniverstas Como & oxierior ae i Misms o PErRsso Ot SOTorms DErsonas, por © gue desde osie MW eafmo o foda
ressoneabiang & NovaUniversites yo sus egae1 as azcdn ovi 0 penal dervada de esios hechos, asl fome de loda lesidn e de
cvicter mciienisl 0 ienconal e Y pegresentaio (87 e O B NEReConeE & HChE Etucion ESucaiva o devirn o IR SDeEROes qQUT AT Sean parte
o prog @ pion de cskadios, ¢ & rdfcar s e ] mae aal me 0 scikclen

B 3amng Cueern CoF Semhioed LITITR POr 28T MYor 3R pOMS, POF S BRUeTIY U TeSSe per L DD WO S BUSSTS O Dy

FIRMA DEL TUTCR

B sumno gue ocje de aaisly » s Universidad, sin Tormalzer su s on o [ de & sord Gado Je Diga y Oeberd Lubey & sdeudo
por el e vigente, hishs & moments O Mealzar ¢ FRNTie 0 CUNNED CONCIVYA B SEmese, 1 QL DCUFR pRmer.

“En cerplimicrto & B Loy Beneral g2 Frolection @ Datas Persomaizs on Foseson O s Syetos Coigacss y 2 ie Ley or FrEscoon de Oaos Personairs oo
Extado ar QneRrs. Nowalmvers s en 20 Ol Gr S chigaiy niorme Jue o | FeporEae o TeRmionin de e deoT Q= nos

o3 cusies SoAn prowegiios de Corformuiad CON 0 GEPUCSiy BN 08 CRA00S OIUTTaMIeTos ¥ demas Gue i apiicadies. LOT OBiDs pemicngies que
popocone 5t Witmaran Onkamentt para lox fnes regues {cordwl 0, beces, cei¥eackn, thiecdn y do o referenie 8 su caldad de
esaoane) De L) prapor pocrs s con e @ o No CEil RSOCE Con Bl TRAN O 0F CRIOS
porsonaies. por 10 T NO SR posdnie idevlificarn. S readzand Fandforencis de dsios endre e el dc s Bhofades propiaa, compaities
¥ anaiogas con (s Pnafciad & dare WamiSe & ko3 SCK0S 20TINSTROVOS ¥ legBies Gue O ety st derven. £ fusw de 0 GS0S pEVOnaes Quads sabedor que s
Urtverniond no esierd obigada & recabas’ Six para & e sas Gales exisin ura omfen Julicie, resalucion o mandaio
fuvison y Mot e o coe e proc 9 o= foove de JA0s (Artiodo 22 facoaon i de Ls Ley Seners O0s Frotecoidn ge Oatos
Posonaies on Pooesitn e Suyjetn Colgacoz). Pama rayer detsle comsute, ruesirs avho de prtveccied viegrad o Mo Vsps sovaayegine s, ) o i
SECCHin OF avises o privaciaea
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62 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

| N'o.-"' f-'-:: — g e e R i INSTRUC'IIVODELLENADD
(1) |El nombre cuando se trate de universidad con campus.
{2) |El nombre del posgrado a cursar.
~ {3) |El nombre del drea de concentracién.
~ [4) |Lafechaen laque se realiza la solicitud.
_(5) |El porcentaje de beca autorizado.
(6) |Con una "X" la respuesta segiin corresponda (hijo/nieto de comunero o hijo de trabajador).

7) - |El documento que anexa a la solicitud.

) |el apellido paterno del solicitante.

) |El apellido materno del solicitante.

10) |El nombre y/o nombres del solicitante.

. |La localidad, municipio, regién y entidad en cada espacio requerido.

7) |Los 18 digilos de la CURP.

) [La fecha de nacimiento (d(m/a).

| |La edad.

_|El tipo de sangre (A+, A-, B+,B-, AB+, AB-, O+, O-) seglin corresponda mediante comprobante

medico.

- |Si es alérgico a algtin medicamento ( marcar con una X" la respuesta correcta 'y anotar segun

(16) |sea el caso).
.- '17) Si padeces alguna enfermedad crénica (marcar con una “X" la respuesta correcta y anotar
'~ |[segunseael caso).
(18) |Si es zurdo (marcar con una "X" la respuesta correcta y anotar seglin sea el caso).
(19) |Si habla alguna lengua indigena (marcar con una “X” la respuesta correcta y anotar seglin sea
— |el caso).
_ (20) El domidilio actual, anotar en cada espacio solicitado (Calle, no. Ext., no. Int., colonia,
' llocalidad, municipio, codigo postal y teléfono persona).
(21) |La institucion de procedencia (ultimo grado de estudios).
~ [22) |El drea de estudios (dltimo grado de estudios).
(23) |EI promedio del tltimo grado de estudios.
" (24) [El folio del titulo.
{25) |El nimero de cédula profesional.
(26) . g, e . ; A .
~ |La ubicacién exacta de la institucién de procedencia (localidad, municipio, regién y entidad).
(’ Zﬂ | Los datos completos del tutor, tal como apellido paterno, materno, nombre y/o nombres,
parentesco, direccion, En cada espacio solicitado.
(28)

El nombre completo, direccién y teléfono de la persona a quien avisar en caso d accidente.
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 63

| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

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

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

Producto/servicio: Horarios de asignaturas.

Area responsable del procedimiento: Jefatura de Carrera/Vice-Rectoria Académica.

| Tiempo de ejecucién: 20 horas/40 minutos.

2. Objetivo:

Elaborar horarios de asignaturas mediante el perfil académico de el/la profesor/a investigador/a para cumplir
con el programa de estudio de licenciatura,

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de NovaUniversitas
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 5, fraccién II; 14, IV; 16.

» Reglamento Internc de NovaUniversitas
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.
Articulo 16, fraccion I; 19, [y lll; 22, I.

e Manual de procedimientos de NovaUniversitas
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Jefatura del Centro de |diomas.
Departamento de Servicios Escolares.

6. Politicas de operacion.

» No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.
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64 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

8. Descripcion del procedimiento.

g ; Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad Spk e (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de Carrera . Solicta mediante oficio al Departamento de | — Solicitud 10 min
Servicios Escolares la relacion de grados y grupos | — Acuse
de alumnos(as) en cada carrera para la
designacién de horarios de asignaturas, envia y
recaba acuse. Archiva acuse.
Departamento de . Recibe solicitud, genera de la base de datos del | - Oficio 3h
Servicios Escolares Departamento, relacion con la siguiente | — Relacion
informacién: _ Solicitud
a) Numero de alumnos(as). _ Acuse
b) Grado.
c) Grupo.
Imprime, envia mediante oficio a la Jefatura de
Carrera y recaba acuse. Archiva solicitud y acuse.
Jefatura de Carrera . Recibe mediante oficio relacién de grados y grupos | - Asignaturas 8h
de alumnos(as) de la carrera, analiza las | - Propuesta
asignaturas que impartird el/lla profesor/a | — Oficio
investigador/a de acuerdo a su perfil académico, | _ Relacion
elabora propuesta de horarios de asignaturas con | _ aqyse
la siguiente informacion;
a) Asignaturas.
b) Dias.
c) Horas.
d) Nombre de el/la profesor/a investigador/a.
Envia mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su revisién y recaba acuse.
Archiva oficio, relacion y acuse.
Vice-Rectoria . Recibe mediante oficio propuesta de horarios de | - Oficio 2h
Acadéemica asignaturas, revisa informacion en conjunto con la | — Propuesta
Jefatura de Carrera y con el Departamento de
Servicios Escolares y determina.
¢Existen aobservaciones?
Si:
Indica a la Jefatura de Carrera observaciones de | — Propuesta 5 min
manera verbal en la propuesta de horarios de | — Oficio
asignaturas y solicita realizar las correcciones
correspondientes y entrega. Archiva oficio.
Jefatura de Carrera . Recibe propuesta de horarios de asignaturas con | — Oficio 3h
observaciones, corrige y presenta nuevamente | — Propuesta
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica para | — Acuse
su revision, recaba acuse (retoma a la actividad
No. 4). Archiva acuse.
Control del procedimiento
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No:

Vice-Rectoria 7. Rubrica de autorizacién horarios de asignaturas, | — Horarios 10 min
Académica genera una copia y entrega a la Jefatura de | - Horarios 1
Carrera para su seguimiento. Archiva oficio y | — Oficio
temporalmente copia de horarios.
Jefatura de Camrera | 8. Recibe horarios de asignaturas, genera copias y | — Notificacion 30 min
notifica mediante oficio a ellla profesor/a | — Horarios 1
investigador/a con copia a la Vice-Rectoria | — Notificacién 1
Académica, recaba acuse. Archiva horarios Y | _Horarios 1
acuse. — Horarios
—Acuse
Vice-Rectoria 9. Recibe copia del oficio de notificacion de horarios | — Horarios 1 15 min
Académica de asignaturas, genera copias de oficios y horarios | — Notificacion 1
y envia a las siguientes areas: — Horarios 1
a) Departamento de Servicios Escolares para | _ Notificacién 1
programacioén de aulas y horarios. _ Notificacién 1
b) Jefatura del Centro de Idiomas para su | _ acyse
conocimiento.
Anexando copia de horarios de asignaturas,
recaba acuse, Archiva copia del oficio y acuse.
Departamento de 10. Recibe copia de oficio de notificacion con horarios | - Programacién 3h
Servicios Escolares de asignaturas, realiza la programacion de aulas y | — Horarjos 1
horarios para alumnos(as) por carrera y semestre | — Notificacion 1
con la siguiente informacion:
a) Hora.
b) Dia.
¢) Asignatura.
d) Grupo.
e) Profesor(a) investigador(a).
f) Aula.
Archiva copias.
11. Genera copias y realiza lo siguiente: - Oficio 30 min
a) Tuma mediante oficio copia de la programacion | - Programacion 1
de aulas y horarios para alumnos(as) por | - Programacion
carrera y semestre a la Jefatura de Carrera | _ Acuse
para su conocimiento.
b) Publica en los medios de comunicacion
institucionales, la programacion de aulas y
horarios para alumnos(as) por carrera y
semestre para su conocimiento.
Archiva programacion y acuse.
FFin del procedimiento,
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Jefatura de Carrera Vice-Rectoria Académica

1. Solicita mediante oficio la ;
2. Recibe solicitud, genera de
relacién de grados y grupos G b . de hiss ol

de ahurnosss) 2 aﬁa »| Departamento, relacion
carera para la designaddn hrokhig v Brvls Sabhete
de horarios de asignaturas, onﬁtiro Y

envia y recaba acuse,
Solicitud

xS
V

y

3. Recbe mediante oficio

relacion de grados y grupos, 4, Recibe mediante oficio
elabora  propuesta de |propuesta de horarios de
horarios de asignatuas y asignaturas, revisa
envia mediante oficio para informacién y determina.
su revision,

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de Carrera

6. Recibe propuesta de
horarlos de asignaturas con 7. Rubrica de autorizacion
observamclones, SN ty horarios de asignaturas,
pIRacn ALRYANE genera una copia y entrega
mediante ofido para su

; para su seguimiento.
revision.

Oficio

Oficio Horarlos

e
\/

9. Recibe copia del oficio de
notificacién de horarios de

8. Recibe horarios de

asignaturas, genera copias y

notifica mediante oficio con
copia yrecaba acuse.

Notificacién

Horarios 1

~—oHfeadén 1

—

investigador(d

"| de oficios y horarios y envia

asignaturas, genera copias

anexando copia de horarios

de asighaturas

Horarios 1

Notificacién 1

e,

Jefatura del Centro

\W}'

\‘Hm:l\ de ldiomas
Horarios Notificacién 1
\/\ m
\ﬁ_J Acuse
\__/\
‘ /
B
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

10. Recibe copia de oficiode
notificacién con horarios de
asignaturas, realiza |
programacion de aulas y
horarios.

Programacién

11. Genera copias, turna
mediante oficio copia de la
programacion para
conocimiento, publica
programacion para
conocimiento.

Oficio

Programacion

Fin

Elaboré: Vo. Bo. Aprob¥:

(lode | (loediy

Dra. Jvonne Lilidq Martinez Cortés | Dra. | AN Martin /Cortés Dr,
i ice-Rectora Académica

odestd Seara Vazquez
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

1. Nombre del procedimiento: Asignacién de beca colegiatura y/o beca alimentaria.

Insumo: Solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria y anexos.

Producto/servicio: Beca colegiatura y/o beca alimentaria.

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

| Tiempo de ejecucién: 13 horas.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion X; 14, IV.

¢ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016,

Articulo 16, fraccion XIV; 22, V.

* Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el H. Consejo Académico el 31 de mayo de 2016.
Articulos 152-156.

* Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

o

. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Consejo Académico/ Rector,

Comisién de Becas/ Vice-Rectoria Académica.
Vice-Rectoria Académica.

Departamento de Servicios Escolares.
Aspirante o alumno(a).

. Politicas de operacién:

o |gp|e @ e ¢ o

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

En caso de existir inconformidad en la asignacion de porcentaje de beca, la persona aspirante o el/la
alumno/a, deberé presentar la documentacién probatoria para una resolucion definitiva.

7. Formatos:

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

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.6 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacién No aplica Pégina 1M



70 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en

tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o
alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o
alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Inicio del procedimiento.

1. Entrega formato de solicitud de beca colegiatura

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

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

. Recibe o descarga el formato de solicitud de beca

colegiatura y/o beca alimentaria, requisita formato,

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

anexa copia de los siguientes documentos

probatorios:

a) ldentificacion oficial vigente de las personas
que dependen del ingreso econémico.

b) Comprobante de ingresos mensuales.

c) Recibos de agua y energia eléctrica.

Y entrega al Departamento de Servicios Escolares

para su seguimiento.

. Recibe solicitud de beca colegiatura y/o beca

alimentaria con anexos, revisa y determina.

¢ Cumple con los requisitos?
No:

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

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

. Recibe observaciones de solicitud de beca

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

Si:

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

sobre la publicacion de resultados a través de los
medios de comunicacion institucionales y entrega
acuse de recepcion de formato.

—Solicitud

- Solicitud
— Anexos

— Solicitud
— Anexos

- Solicitud
— Anexos

- Solicitud
- Anexos

— Solicitud
— Anexos
— Acuse

30 min

2h

20 min

10 min

30 min

15 min

Clave NOVA-VAC-PS2.6
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7. Integra base de datos digital con los datos de el/la | — Oficio 2h
aspirante o alumno(a) y envia mediante oficio a la | — Solicitud 1
Comisién de Becas solicitando realizar la propuesta | — Anexos 1
de asignacion de beca anexando copia de la | _ Splicitud
solicitud y de los anexos, recabando acuse. Archiva | _ Anexos
solicitud, anexos y acuse. _ Acuse

Comision de Becas |8, Recibe mediante oficio copia de solicitudes con | - Envio 5h
anexos, y de manera digital base de datos, analiza | - Propuesta
las solicitudes, asigna porcentaje de beca | - Oficio
colegiatura y/o beca alimentaria para cada | _ solicitud 1
aspirante o alumno(a), y envia propuesta por oficio | _ aAnexos 1
al Consejo Académico a fravés de la Vice-Rectoria | _ o¢ se
Académica para su aprobacion, recaba acuse.

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

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

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

LAprueba la propuesta?
No:

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

Comision de Becas |[11. Recibe mediante oficio las observaciones con la | — Oficio 10 min
propuesta de asignacion de beca colegiatura y/o | - Propuesta
beca alimentaria, solventa y presenta nuevamente | _ Opservaciones
mediante oficio al Consejo Académico a través de | _ Acuse
Vice-Rectoria Académica para su aprobacion
recabando acuse (retorna a la actividad No. 9).

Archiva oficio y acuse.
Si:

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

- Acuse
Control del procedimiento
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Vice-Rectoria
Académica

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o
alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

13. Recibe mediante oficio aprobacién de la beca
asignada a el/la aspirante o alumno(a) y entrega
copia al Departamento de Servicios Escolares para
su publicacién y divulgacion en los medios de
comunicaciéon institucionales, recaba acuse.
Archiva oficio y acuse.

14. Recibe copia del oficio de aprobacion de la beca
colegiatura y/o beca alimentaria, publica a través de
los medios de comunicacién institucional la lista de
los/las aspirantes o alumnos(as) con porcentaje de
beca colegiatura y/o beca alimentaria y comunica
de manera verbal el periodo de dias habiles para la
recepcion de las solicitudes de inconformidad con
los documentos probatorios. Archiva copia de
oficio.

15. Recibe de manera verbal la informacion y
determina.

¢ Existe inconformidad?

No:
Fin del procedimiento

Si:
16. Envia por escrito solicitud de inconformidad al
Departamento de Servicios Escolares y recaba
acuse. Archiva acuse.

17. Recibe de el/la aspirante 0 alumno(a) solicitud de
inconformidad, envia copia anexando los
documentos respectivos ala Comision de Becas de
la Universidad para su andlisis. Archiva
inconformidad y acuse.

Fin del procedimiento.

— Aprobacién 1
— Aprobacion
- Acuse

~ Aprobacion 1

— Inconformidad
- Acuse

— Inconformidad 1
— Documentos

— Inconformidad
- Acuse

10 min

10 min

N/D

N/D

15 min
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Aspirante o alumno(a)

otorgada a las/los aspirantes
al iniciar propedéutico y a
las/los alumnas(os) al iniciar

1. Entrega formato

solidtud de beca o informa
la direccién electrénica para

Nota: la beca puede ser

2. Recibe formato de
solidtud de beca, requisita,
firma y recaba firma del

descagar el formato de

padre, madre o tutor(a),

solidtud de beca colegiatura

anexa copia de documentos
y entrega,

Solicitu

Nexos

3. Recibe solicitud de beca
colegiatura  y/o  beca
alimentaria con  anexos,
revisa y determina.

Solicitud

4. Informa las observadones
en la solicitud de heca
colegiatura  y/o beca
alimentaria y/o anexcs para
corregir y/o completar y
devuelve, revision.

5. Recibe observaciones con
anexos, corrige y/o
complementa y entrega
nuevamente para  su

Solicitud Solicitud

Anexos

6. Informa verbalmente
sobre la publicacién de
resultados a través de los
medios de comunicacion
institucionales y entrega

acuse.
Solicitud
o ,
0
A
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector

Departamento de Servicios

Escolares Comisién de Becas

Consejo Académico

Nota: Se priorizara el niwel
sodoecondmico de la familia
de ella aspiante o
alumno(a), para lo cual
debera presentar la
documentacion necesaria.

9. Recibe mediante oficio]

7. integra base de datos
digital, genera copias yenvia

mediante oficio solicitando b

8, Recibe copia de solicitudes
conanexos, y base de datos,
asigna porcentaje de beca

con la  propuesta de
asignacion del porcentaje de

para cada aspirante o beca colegiatura y/o beca

:?h:; é':a ki z:;;uesta de alumno(a), y envia propuesta alimentaria,  analiza vy
8 ) para su aprobacion. determina.
Oficio Envio Envio
Propuesta

10. Notifica mediante oficio
a la Comision de Becas las
observaciones par@  su

solventacion, envia
anexando  propuesa y
recaba acuse,

Observaciones

11. Recibe observaciones
con la propuesta de
asignacion de beca, solvental
y presenta nuevamente
mediante ofido para su
aprobacidn.

Oficio

Observaciones

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
/ : : epartamento de Servici
Consejo Académico Vice-Rectoria Académica Depa Escolar:ss e
14, Recibe copa de
12. Envia mediante ofido la 13. Recibe aprobacion de la aprobacién de la bec,
beca asignada y entrega :
aprobacién de asignacién de ia blicacién .| publica la lista y comunica el
beca colegiatura y/o beca 2 ;ap | paiga " p"’ 'C:c\'edby periodo de dfas habiles para
alimentaria. 'N:nsai nI;n oo . recepcién de las solidtudes
] TR O de inconformidad.
Aprobacion Aprobacion 1
,\__/-\
Envio
Propuesta
Acuse
\‘/_\
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante o alumno(a)

15. Recibe de manera verbal
la informacién y determina,

{Existe
igconformidad
St
17. Recibe solicitud de

16. Envia por escrito _|inconformidad, envia copia
solicitud de inconformidad, “lcon documentos

respectivos.

Inconformidad Inconformidad 1

Documentos

Inconformidad
¥ .
1 Fin ,

Elaboré: Vo. Bo. Aprobé:

Tl | |~

: o
Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Dra. \IXonne\ iligh MartinezCortés
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de e-Rectgra Acadépica
Servicios Escolares Servicios Escolares
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Anexo 1.
Formato de solicitud de beca colegiatura y/o beca alimentaria (consta de dos fojas tamafio carta).

NOVAUNIVERSITAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Solicitud de Beca por Servicios Educativos

1 - DA : :
L PATERNO, APELL MA] REISY 3 CARRERA: 3 |1 SEMESTRE EJDATARIO 3
s LI
iA CUANTD ASOENDEN 3.5 GASTOS MENSUALES TOTALES DF MANUTENCION, INOLUYENDD SOLO 10 QUE USTED TBECADO CONAFE
AGA DE ALBMENTACKINT, JTRANSPORTE, VIVIENDA, MATERIALES ESCOLARES, ENTRETENIMIENTO, ETC.? (SN INCLUAR LOS 5
DE COLEGATLRA £ INSCRIPOION A LA UNIVERSIDAD] ¢ S wo
2.- DATOS RELATIVOS A LA FAMILLAR X LA O : 8
DOMICILIO FAMI AR DEL AL UMNO: LOCALIDAD. ¥ . mmm]
¥
L - -

LA CASA DONDE HABITA LA FAMILIA DE ALUMNO EN SU LUGAR DE ORIGEN ES/| EL COMBUSTIBLE OUE UTILZAN PARA COCINAR ES.

EN PAGO R L & CARSON, PETROLEQ, LERA______
AEDI0 DF TRANSPORIE PARA Y
TELEFONO, TODOS_ APIE_________ ENWMCROSUS
TAD, EN BIOCLETA
ADOBE, MADERA, PEDRA_____ LAMINA DE CARTON, LATA, CARRLID O . = s
JEL TECHO DE LA CASA ES: M &=
Lo8A MADERA, LAMINA DE ASBESTO O TEM______ LAMINA DE CARTON O LATA FALMA U OTRD, [MARCA MODELD Y ARD DE SU ATOMOVEL
LOS PSOS DE LA CASA SON. 18 TELEFONO (LADA Y NUMERO) 1t
TIERAA, LOSETA MADERA CEMENTO, OTRO RECUBRIMIENTOL |
3.- REPORTE DE INGRESOS MENSUALES (ALUMNO, FADRE, MADRE, TUTOR Y OTROS DE LOS QUE SE DEPENDE ECONOMICAMENTE: »
NOMBRE Y PARENTESCO CON EL ALUMNO | EMPRESA O LUGRROONDE | pugsto 0 o DE TRASAKD oespieed
5
$
$
Is
WNGRESO TOTAL Is
4.- DATOS DE PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL INGRESO MENSUAL REPORTADO:
NOMERE COMPLETO EDAD |  PARENTESCO OBRSERVACIONES SOBRE SU SITUACION
ORSERVADIONES:
NOMERE Y FRMVA DEL ALUNNO & NOMSAE ¥ RRMADEL TUTOR 31 nmumr&aﬂmm
HOTA Tooos ok Seirs oue 48 sdtangees oo ks @8 in licRCoN 58 IS TEPSTETE 88767 CoTEECIeE Y 0N 0 el 58 &= =] L = )

- det om @ [ redaits el dorelete Ex cesc e 3w @ sures () @ v an e, w ] & derecto 38 nS FIEEITHPw
AN TS 08 BcE PO M OUME B ITRCOIRTE OB B eRiTO Salers 2o i neRoe fE Do OB ISOTS S8 (DN D REEE e SORes mb Selulus
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NOVAUNIVERSITAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Solicitud de Beca por Servicios Educativos

COMIESION DE BECAS DE LA UNNVERSIOAD UV ERSIOAD
INSTRUCTIVO DE LLENADO Y ENTREGA DE LA SOUCITUD DE BECA POR SERVICIOS EDUCATIVOS:
Es indispensable anexar [a siguiente documentacion de los Padres o tutores (en este

orden).
Se peralizard un esaion de la Bec por cada documento

u-—wc\-

-:nr::::z::rr DIMICE T 0
mwmmubwmmﬂs(mmrmmwomddu'm-omommdemmdelanapom

%E%’r ﬁsﬁmmﬂe%ﬂmlaﬂn&dgmﬁnydm que obtiene).
que mencione por parte de los cremsppgrunas

Muiumﬂ(mm ptam
mleur 10 0 Neto de ENDATARIO |egalmente reconocda en si aplica).

'szammumimw'giﬂymph‘mgflm:mmommdemddepufmmecln(mn
aceptaran solicitudes flegibles). Al imprimir para su entrega, s& puede prescindir de este mstructivo anexo. La solicitud y los
comprobantes que se anexen no deberan presentar ningun tipe de tachaduras ni enmendaduras.

R ——— - — i o -

1 DATOS PERSOMALES DEL SOUCITANTE: Registia Tus Gaths personaies COMO se te solicita INKiando con i nombre completo (por.
lpeldosl.mymacud BmwmmuymmmnhMmmaq
sinm) i
2- mmmmAuvmmmlmudmuhakydm*hm'dadundesevmmm
lpﬁsymmmmmamduahumu En caso de no existir tales, muaﬁdmcmoodnydgnrdummi
Ide ubicacién.

,1—amnzmmmwummum*wm Mml:dﬂmvm
{apoyos de programas federales como: Oportunidades, Procampo, Setenta y mas, mm,ymmamtd
'maw;mmhmwm&mmmmmmaw
.ddalwmo Se debera reportar sdlo el ingreso neto. Enasadewwmlmedemdgunmnd&uirmrd
,vabwodehmvmmnmwmudnpduhmmdemsfmwwhmmmod
itutor, en la cual se indique a asinta asciende o apoyo brindado al salicitante de manera mensual. !
h-mmmumummmmmnmm:m;ww*
m'ﬂmom@“jm m@cﬂatﬂow@m“wmﬂmﬁnhwﬁmﬁ,m
.s padres, heymanos, abuelos, etc En of apartado de observaciones, se deberd registrar la situacdn que prevalece en dichos
wwmmmu: amgmmbahm:l“mmqhsi
(mgrsqs

% a5 solicudes Jeberan entregarse personaimente en & Departamento de Servcios Escolares, dentro de las fechas estipuladas. np
ninguna circunstancia se aceptaran solicitudes con documentacidn incompleta, en papel de fax 0 con documentacion ilegible. Deberd
mﬁm&padpaat,maduom(owdmmdm&mmw:ml

**9% 105 alumnos inconformes con e pvmj-dabx:qnnluhan&gwbpo&"mﬁs&mmfunmm
inconformidades deberan presentarse por esorito, con una justificacion adecuada (preferiblemente que incluya documentos
Mwmnmm:hmtlns&hw“mahmwnmam
Escolares, dentro de las siguientas 10 dias hibiles, como méximo después de la fecha de la publicacion de las listas aprobadas por e
Consejo Académico,

DUDAS RESPECTO AL LLENADQ Y/O REQUISITOS FAVOR DE COMUNICARSE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES!

CON JEFATURA DE CARRERA CORRESPONDIENTE
NOVAUNIVERSITAS

Clave
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 79

i ~_ INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. —
' : , .  SEANOTARA
(1)  |Anotar el nombre cuando se trate de universidad con campus.
- - {Nombre completo del solicitante (apellido paterno, materno, nombre y/o nombres, en
(2)  |cada espacio solicitado)
(3) |Anotarel nombre de la carrera que cursa
(4) |Anotar el semestre que cursa
(5)  |Marcar con una "X" si es o no ejidatario
~ |Anotar el monto total de gastos mensuales unicamente en alimentacion, transporte,
(6) |vivienda, material escolar, entretenimiento
(7)  |Marcar con una "X" la opcién correcta, becado CONAFE
" (8) |Domidilio familiar del alumno (calle, num, colonia, localidad, municipio y estado)
(9)  |Marcar con una "X" en si o no solicito Beca Alimentaria
(10)  |Marcar con una "X" la opcién correcta (casa propia, rentada, prestada o en pagos)
__(11) _ |Sefiale el combustible que utiliza para cocinar (gas, carbon, petréleo o lefia)
(12)  |Marque los servicios con los que cuenta su vivienda
(13)  [Marcar el material del cual esta construidas las paredes de su vivienda
(14)  |[Marcar el material del cual es el techo de su vivienda
(15) |Marcar de que material es el piso de su vivienda
~ (16) |Marcar el medio de transporte para llegar a la universidad
{17)  |Anotar el nimero teléfonico de su vivienda (lada y niimero)
~ |Anotar los ingresos mensuales de toda persona que aporta (nombre y parentesco con
'y (13\)'.‘ - |el alumno, empresa o lugar donde labora, puesto o tipo de trabajo, ingreso e ingreso
% total)
(_" 9) Anotar los datos de las personas que dependen econémicamente del ingreso
~~|mensual aportado (nombre completo, edad y parentesco)
~ (20) ' [Nombre completo y firma del alumno
(21)  |Nombre completo y firma del tutor
(22) [Nombre completo y firma de recibido (Servicios Escolares)

Clave
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80 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

[ Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. l

1. Nombre del procedimiento: Elaboracién, seguimiento y aprobacion del calendario para realizar el viaje
de practicas escolares.
Insumo: Propuesta de viaje de practicas escolares.
Producto/servicio: Informe de viaje de practicas escolares.
Area responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 83 horas.

2. Objetivo:
Elaborar calendario para realizar los viajes de practicas escolares para los/las alumnos/as de la Universidad
con el fin de enriquecer sus conocimientos tedrico-practico a realizar durante el semestre.

3. Alcance:
Programar semestralmente viajes de practicas escolares para los/las alumnos/as de la Universidad.

4. Marco juridico:

o Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion II; 14, IV; 27.

» Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fracciones lll y IV; 22, | y Il

e Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Vice-Rectoria Académica.

» Vice-Rectoria de Administracion.

o Jefatura de Carrera.

» Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado.

» Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacion:

¢ No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
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DECIMA NOVENA SECCION 81

8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad ok iite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1.Recibe mediante oficio las propuestas de viajes de | - Viajes 20 min
Servicios Escolares practicas escolares de las Jefaturas de Carrera y/o | - Propuesta
Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado con
la siguiente informacién:
a) Nombre de la Licenciatura/Postgrado.
b) Nombre y ubicacién geogréfica de la institucion a
visitar,
c) Calendario con fecha tentativa.
d) Grupo, semestre y nimero de alumnos(as).
e) Nombre de ella profesor/a investigador/a
responsable del viaje.
f) Objetivo de la visita.
g) Nombre de |as asignaturas para la justificacion del
viaje de précticas escolares.
2.Elabora con base a la informacién establecida | — Oficio 24 h
proyecto de calendario de viajes de practicas | - Proyecto
escolares a realizar durante el semestre y envia | —\/jajes
mediante oficio a la Vice-Rectoria Académica. | _ propuesta
Archiva oficio, propuesta y acuse. — Acuse
Vice- Rectoria 3. Recibe mediante oficio el proyecto de calendario de | - Oficio 8h
Académica los viajes de précticas escolares a realizar durante el | - Proyecto
semestre, analiza la viabilidad del proyecto y
determina.
LEs viable el proyecto?
No:
4.Elabora tarjeta informativa indicando la | - Proyecto 8h
improcedencia del proyecto de calendario de los | - Tarjeta
viajes de précticas escolares a realizar durante el | —Tarjeta 1
semestre, genera copia y distribuye de la siguiente | _ Oficio
manera: _ Acuse
a) Original: Al Departamento de Servicios Escolares
b) Copias: Jefaturas de Carrera y/o Jefatura de la
Divisién de Estudios de Postgrado.
Y recaba acuse (retorna a la actividad No. 2).
Archiva oficio y acuse.
Si:
Vice- Rectoria 5. Presenta mediante oficio el proyecto de calendario | - Presenta 10 min
Académica de los viajes de practicas escolares a realizar | —Proyecto
durante el semestre, para su aprobacion del Consejo | — Oficio
Académico y recaba acuse. Archiva oficio y acuse. | _ Acuse

Clave

NOVA-VAC-PS2.7

Control del procedimiento

Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacion

No aplica Pégina

2/8




82 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

Consejo Académico |6, Recibe oficio y proyecto de calendario de los viajes | — Aprobacién 4h
de practicas escolares a realizar durante el | - Proyecto 1
semestre, aprueba y envia mediante oficio copia del | — presenta
calendario de los viajes de practicas escolares a - Proyecto
realizar durante el semestre a la Vice-Rectoria | _ ocyse
Académica para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva oficio, proyecto y acuse.
Vice-Rectoria 7.Recibe aprobacién y copia, envia copia de | - Aprobacién 1 30 min
Académica aprobacion y copia del calendario de los viajes de | - Proyecto 1
practicas escolares a realizar durante el semestre e | - Aprobacién
instruye de manera verbal al Departamento de | _ Proyecto 1
Servicios Escolares realizar lo siguiente:
a) Itinerario del viaje.
b) Lista de asistencia de alumnos(as) al viaje.
Archiva aprobacion y copia de proyecto,
Departamento de 8.Recibe copia de aprobacion y copia del calendario | - Itinerario 8h
Servicios Escolares de los viajes de practicas escolares a realizar | - Lista
durante el semestre e instruccion, elabora itinerario | — Aprobacion 1
de viaje y lista de asistencia de alumnos(as) al viaje | _ proyecto 1
y entrega a la Vice-Rectoria Académica para su
seguimiento. Archiva copia de aprobacién y copia de
proyecto.
Vice-Rectoria 9.Recibe itinerario de viaje y lista de asistencia de | - Solicitud 30 min
Académica alumnos(as) al viaje, elabora oficio dirigido a la Vice- | — Itinerario
Rectoria de Administracion solicitando transporte | — |jsta
para realizar el viaje de practicas escolares con l1a | _ Acuse
siguiente informacién:
a) Nombre de la licenciatura o postgrado.
b) Nombre y ubicacion geografica de la institucion a
visitar.
c) Calendario con fecha tentativa.
d) Grupo y semestre.
e) Nombre de el/la profesor/a.
Y envia recabando acuse. Archiva itinerario, lista y
acuse.
Vice-Rectoria de 10. Recibe solicitud y verifica en el registro | - Solicitud 1h
Administracién correspondiente la disponibilidad de transporte
para realizar el viaje de practicas escolares y
determina.
¢Disponibilidad de transporte?
No:
11. Informa mediante oficio a la Vice-Rectoria | - Improcedencia 1h
Académica la no disponibilidad de transporte para | - Solicitud
realizar el viaje de practicas escolares, envia y | — Acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Fin del procedimiento,
Control del procedimiento
Clave NOVAVAC-PS2.7 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacion No aplica Pégina 3/8




SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

DECIMA NOVENA SECCION 83

Vice-Rectoria de
Administracién

Vice-Rectoria
Académica

Departamento de
Servicios Escolares

Profesor(a)
investigador(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Profesor(a)
investigador(a)

12.

13.

16.

. Recibe

Si:
Informa mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica la disponibilidad de transporte para
realizar el viaje de précticas escolares, envia y
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Recibe mediante oficio la disponibilidad e instruye
de manera verbal al Departamento de Servicios
Escolares elaborar la siguiente documentacion:
a) Oficio de notificacion
b) Formato de permisos para asistencia al viaje
de practicas escolares.
Y entrega a ellla profesor/a investigador/a
responsable de viaje de practicas escolares.
Archiva oficio.

. Recibe instruccion, elabora la documentacion y

entrega a ella profesor/a investigador/a
responsable solicitada para asistencia al viaje de
précticas escolares.

Recibe oficio de notificacién y formatos de permiso
para asistencia al viaje de préacticas escolares,
recaba firma de los/las tutores/as de los/las
alumnos/as en los formatos de permiso y devuelve
al Departamento de Servicios Escolares para su
seguimiento. Archiva oficio.

Recibe formatos de permiso para asistencia al viaje
de practicas escolares firmados y solicita a el/la
profesor/a investigador/a el informe de la visita una
vez realizado el viaje. Archiva formatos.

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

informacién, elabora informe de las

actividades realizadas en la visita de viaje de

précticas escolares genera copias y distribuye de la

siguiente manera.

a) Original: Al Departamento Servicios Escolares.

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

Y recaba acuses. Archiva acuses.

Fin del procedimiento.

~ Disponibilidad
— Solicitud
- Acuse

~ Disponibilidad

— Notificacion
— Permisos

— Permisos
- Notificacién

- Permisos

- Informe
— Informe 1
- Informe 1
— Acuses

1h

1h

16 h

1h

30 min

8h
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84 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

1. Recibe mediante oficlo las
propuestas de viajes de
practicas escolares,

Viales

2. Elabora el proyecto de
calendario de los viajes de

practicas escolares a realizar
durante el semestre y envia

"l escolares,

3. Recibe mediante oficio el
proyecto de calendario de
los viajes de practicas
analiza la
viabilidad del Proyecto y

mediante oficio. detsrming.
Oficio Oficio
Proyecto
\_‘ia(ps-_\
¢Es viable el A
Propuesta proyecto?
Acuse
\’/—\

4, Elabora tarjeta

informativa notificando |a

improcedencia, genera

copias y distribuye.

Proyecto
A Deparfamentode
Torjce Servicips Escolares
\—m‘l\ lefaturad de Carrera y/o Jefatura
dela Oivision de Estudios de
@ Postgrado
Acuse
\_/\
A
Control del procedimiento
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 85

9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
Vice-Rectoria Académica Consejo Académico Departamanto de Servicios
Escolares
5. Presenta mediante oficio 6. Recibe ofido y proyecto
el proyecto de calendario de de calendario de losviajes de
los viajes de practicas practicas escolares, aprueba
escolares a realizar durante yenvia mediante oficio copia
el semestre, paa su del calendaric para su
aprobadén. B seguimiento,
Presenta Aprobacion

P \‘F'/\
Proyecto royecto 1

o = \—P/_\
Oficio resenta

Acuse Proyecto
\__/—\ \__/_\
A 4

7. Recibe aprobaciény copia 8.  Recbe copia de
del calendario de los viajes, aprobacién y copia  del
envia copia de aprobacion y calendario, elabora itinerario
copia del calendario e de viaje y lista de asistencial
instruye realizar itinerario y de alumnos(as) al viaje y
lista de asistencia. B

envms&!ﬁ'&ﬂ%
nermario

Syl |
et

Proyecto 1

\/-\J

9. Recibe itinerario de viaje y
lista de asistencia de
alumnos(as) al viaje, elabora
oficio solicitando transporte
para realizar el viaje de

Itirerario

Control del procedimiento
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86 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
; y .3 ¥ . ‘ ’ Departamento icios
Vice-Rectoria de Administracion Vice-Rectoria Académica P de Servicio
Escolares

10. Recibe solicitud y verifica]

en el registro

carrespondiente la

disponibilidad de transporte

para realizar el viaje de

practicas escolares.

11. Informa mediante oficio

la no disponibilidad de

transporte para realizar el

viaje de practicas escolares,

envia y recaba acuse.

Vice-Rdctorfa
denci
Improcedencia Aaddica.
12. Infor_ma mbeldidandhe oﬁc::o 13. Recibe mediante ofido la 14. Recibe instruccidn,
*ia u6 poribien i EI disponibilidad e instruye |elabora la documentacién y

transpdorte ’pa.ra tea |zlar x "lelaborar  documentacién y "lentrega para asistencia al

v’ JR RS Seoktis, entrega. viaje de précticas escolares.

envia y recaba acuse. -

Disponibilidad Disponibilidad Notificacién
G

Control del procedimiento
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 87

9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
; ; Departamento de Servicios
Profesor(a) investigador(a
(@) g (@) Escolares
Nota: el informe debera ser
presentado en un plazo no
mayor a 5 dfas habiles una
vez terminado el viaje.
16. Recibe formatos de
15. Recibe ofido de permiso para asistencla al
notificacién y formatos de viaje de practicas escolares
permiso, recaba firma de firnados y solidta el informe
permiso y devue ve. de la visita una vez realizado
el viaje.
— Permisos Permisos
17. Recibe informacion,
elabora informe de las
actividades realizadas en la
visita de viaje de practicas
escolares genera copias y
| distribuye
Acuses Informe
~—Tfame1
Informe 1 Jefatura|de Camera y/o
Jefatura de la Divisién de
~—— ' Estudo} de Postgrado
Fin
Vo. Bo. Aprobé:
'Q‘ " \)’)\
. - 8
w2 [ DS \ ™
Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Dra. Ivopne Li @nMartinez Cortés
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Vice<Rectopa Aca ca
Servicios Escolares Servicios Escolares

Control del procedimiento
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88 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

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

2. Objetivo:
Atender las solicitudes de examen de Licenciatura por inconformidad, conforme al proceso de anélisis
respectivo de la evaluacién por los/las profesores/as investigadores/as designados/as, para notificar el fallo a

el/la alumno/a.

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

4, Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 5, fraccion VII; 14, IV,

o Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.
Articulo 16, fraccion I; 19, 11; 22, 1y 11

« Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 31 de mayo de 2016
Articulo 55.

s Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.

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

6. Politicas de operacién:

e No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control def procedimiento
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DECIMA NOVENA SECCION 89

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcién de la actividad

Documento en

tramite

Tiempo
(h/min)

Departamento de
Servicios Escolares

Alumno(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Vice-Rectoria
Académica

Inicio del procedimiento.

. Recibe de el/la alumno/a solicitud mediante escrito

inconformidad del resultado de examen obtenido

para revisién con los siguientes datos:

a) Nombre de la asignatura.

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

c) Semestre

d) Fecha de aplicacion.

e) Profesor(a) que evaluo.

f) Fecha de la recepcion del resultado.

g) Motivo de inconformidad.

h) Nombre completo y firma de el/la alumno/a.

i) Correo electronico.

j) Telefono personal.

Revisa y determina que la informacion se encuentre

completa y correcta para su procedencia.

Nota: La solicitud de inconformidad debera
presentarla en un plazo maximo de tres dias.

¢Esta completa y correcta?
No:

. Informa de manera verbal a ellla alumno/a la

improcedencia de su solicitud de revisién de
examen indicando las observaciones para su
correccién y entrega solicitud.

. Recibe observaciones y solicitud, cormige vy

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

Si:

. Elabora tarjeta informativa anexando la solicitud de

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

. Recibe mediante tarjeta informativa, solicitud de

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

- Solicitud

— Solicitud

— Solicitud

—Tarjeta
- Solicitud
—Examen

-~ Examen
—Tarjeta
- Solicitud

10 min

10 min

N/D

30 min

1h

Clave NOVA-VAC-PS2.8

Control del procedimlento
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Archiva solicitud y tarjeta.

Nota: Los/las profesores/as investigadores/as
designados/as deberan ser distintos/as a ellla
profesor/a investigador/a titular.

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

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

Alumno(a)

Rector

Vice-Rectorfa Académica

‘ Inicio ,

Nota: la solidtud de

||Inconformidad deberd
presentarla en un plazo
maximo de tres dias.
1. Recibe mediante escrito
inconformidad del resultado
de examen obtenido para
revision. Revisa y determina.
2. Informa la improcedencia
de fa solicitud y entrega para » 3. Corge soldtd. 'y
f presenta de nuevo.
correccion.
Solicitud Solicitud
Nota: Los(as) profesores(as)-
investigadores(as) deberan
ser distintos{as) a su
profesor(a) titular.
; 5. Recibe mediante tarjeta
4. | t
Infonnatfv:bm:on sollac':tett: informativa  solicitud  de
indicando que tiene derecho revidon y- examen y en
a revisién del examen y conjunto realiza designacidn
ple > para realizar la revision
J Carrespondiente.
A
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica

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

Nota: El Departamento de
Servicios Escolares Informard
de manera verbal a los/las
profesores/as-

investigadores/as, profesor/
a-investigdor/a titlar y al
alumno/a fecha, hora y lugar
para llevar a cabo la revisién

del examen.
6. Elabora oficio de 7. Recibe oficio  de|
designacién, envia con . | designacién con examen e
examen para revision con informacién sobre fecha,
copia de conocimiento. horay lugar para su revisién.
Examen
esignacion

Jefatura

Designacion1 |
de Carrera '

8. Asiste en lugar fecha y hr|
establecida revisa y realiza
fallo.

Examen

L

9. Elabora  resolucién
indicando el fallo, firma vy

envia anexando examen,
Fallo
Fallo 1 d’:g“za=
Acuse
B

Control del procedimlienta
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9. Diagrama de flujo.

Réctor Vice-Rectoria Académica
: : Departamento de Servicios
Vice-Rectoria Académica Escolaiss

10. Recibe fallo y examen,
genera copia y envia

Nota: El fallo emitido serd
definitivo einapelable.

anexando examen para
notificar al alumno.

Fallo 1

11. Recibe copia de fallo y
examen, notifica al
alumno(a) para ]
conocimiento e integra
examen al expediente.

Fallo 1

Expediente

i

Vo. Bo.

v

é‘/

Aprobé:

i
34 wf'}
Mﬁ "

Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Dral IvonnelLllian Martinez Cortés
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Vice-Rectora Agatémica
Servicios Escolares Servicios Escolares
Control del procedimiento
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94 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado.

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

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

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

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

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

Gestionar los espacios anualmente ante las empresas e instituciones de los sectores publico, social o privado
para la realizacién de estancias profesionales y servicio social para el alumnado.

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion 1I; 14, IV; 27.

+ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion |; 22, I.

* Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 31 de mayo de 2016.
Articulos 90-107.

¢ Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» Departamento de Servicios Escolares
o Empresa o institucion
s Alumno(a)

6. Politicas de operacion:

* No aplica.

7. Formatos:

« No aplica.

Control del procedimlento
Clave NOVA-VAC-PS2.9 Elaboracién Diclembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 17
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad PSS (h/min)
Inicio del procedimiento.
Departamento de . Imparte pléticas relacionadas con la estancia 1h
Servicios Escolares profesional o servicio social al alumnado

proporcionando la siguiente informacion:
a) Catdlogo de empresas e instituciones de los

sectores pliblico, social o privado y requisitos

para la aceptacion de la estancia profesional o

servicio social.
b) Total, de horas a cubrir,
c) Formatos de reportes para elaborar en la

estancia profesional o servicio social y tiempos

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

. Recibe de el/la alumno/a solicitud por escrito para | — Solicitud 10 min
realizar estancia profesional o servicio social con la
siguiente informacion:
a) Nombre de el/la alumno/a.
b) Carrera.
c) Matricula.
d) Semestre.
e) Firma autégrafa.
f) Fecha de solicitud.
Nota: en caso de que el/la alumno/a ya tenga una
propuesta de la empresa e institucion del sector
publico, social o privado debera de anexar los datos
de la misma.
. Revisa en el expediente que el/la alumno/a cumpla | - Solicitud 30 min
con los siguientes requisitos:
Estancia profesional;
a) Ser alumno(a) regular.
b) Haber finalizado el sexto u octavo semestre.
Servicio Social:
a) Ser alumno(a) regular.
b) Haber cumplido con el 70% de los créditos
académicos.
Y determina.
Nota: En caso de que el/la alumno/a ya tenga una
propuesta de la institucion o empresa del sector
publico, social o privado, el Departamento de
Servicios Escolares se contactara con ella.
Control del procedimiento
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¢Cumple con los requisitos?

No:

4. Notifica verbalmente a ellla alumno/a la | - Solicitud 10 min

improcedencia de su solicitud indicando |os
motivos. Archiva solicitud.

Fin del procedimiento.

Si:
Departamento de 5. Informa verbaimente a ella alumno/a la |- Solicitud 10 min
Servicios Escolares procedencia de su solicitud para su seguimiento

correspondiente. Archiva solicitud.

Alumno(a) 6. Recibe informacién y solicita de manera verbal al N/D
Departamento de Servicios Escolares el oficio de
presentacién, proporcionando los datos a quien se

dirige el oficio.
Departamento de 7. Recibe solicitud, elabora oficio de presentacion, | — Presentacion 30 min
Servicios Escolares para la realizacion de estancia profesional o | - Presentacion 1

servicio social con los siguientes datos: —~ Acuse

a) Nombre de el/la alumno/a.

b) Carrera.

c) Semestre.

d) Total, de horas a cubrir.

Y envia a la empresa o institucién del sector
publico, social o privado con copia a ella alumno/a
para su seguimiento y recaba acuse. Archiva
acuse.

Alumno(a) 8. Recibe oficio de presentacion en original y copia, | - Presentacién 15 min
entrega el oficio original a la empresa o institucion | - Presentacion 1
del sector publico, social o privado y recaba acuse
en copia del oficio.

9. Solicita de manera verbal a la empresa o instituciéon | — Presentacién 1 5min
del sector publico, social o privado oficio de
aceptacion el cual debe de contener los siguientes
datos:

a) Nombre de el/la alumno/a.

b) Nombre de la persona responsable que lo
supervisara.

Archivo temporal de copia de oficio.

Empresa o 10.Recibe solicitud, elabora oficio de aceptacion y | — Aceptacion N/D
institucion entrega a ellla alumno/a, para sus tramites
correspondientes.

Alumno(a) 11.Recibe oficio de aceptacion de la empresa o | - Aceptacion 15 min
institucién del sector publico, social o privado.
Archiva temporalmente oficio de aceptacion.

Control del procedimiento
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12.Realiza estancia profesional o servicio social y 20 min
solicita el oficio de terminaciéon a la empresa o
institucién del sector plblico, social o privado.
Empresa o 13.Al finalizar estancia profesional o servicio social | — Terminacién N/D
institucion genera y entrega el oficio de terminacién a el/la | — Acuse
alumno/a y recaba acuse. Archiva acuse.
Alumno(a) 14.Recibe oficio de terminacién de la empresa o | - Terminacion N/D
institucion del sector publico, social o privado el | — Aceptacion
cual entrega al Departamento de Servicios | — Presentacion 1
Escolares con los siguientes documentos: _ Parciales
a) Acuse del oficio de presentacion por parte de la | _ gyaluacion
empresa receptora. _Final
b) Oficio de aceptacién emitido por la empresa.
c) Reportes parciales de las actividades
realizadas.
d) Evaluacién final por parte de la empresa, en
sobre cerrado con sello oficial.
e) Informe final con el visto bueno de la Jefatura de
Carrera.
Departamento de 15.Recibe documentacion, elabora constancia de | — Constancia 5 min
Servicios Escolares estancia profesional o constancia de terminacion | — Expediente
de servicio social y firma genera expediente de el/la
alumno/a. Archiva al expediente.
Fin del procedimiento.
Control del procedimienta
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9, Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

( Inicio }

Nota: Esta actividad se
realiza anvalmente, la cual
se podra realizar Va
presencial 0 a través del
sistema electrénico.

I |mparte platicas
relacionadas con la estanda
profesional o servicio social
proporcionando la
informacién
correspondiente. ‘
Nota: en caso de que el/la
alumno/a ya tenga una
propuesta de la empresa e
institucion deberd de anexar
los datos de la mis ma.

<

<

2. Recibe solicitud por
escrito para realizar estancia
profesional o servicio social
con informacion.

Nota: En caso de que elfla
alumno/a ya tenga una
institucion o empresa, el
Departamento de Servicios
Escolares la contactara,

3. Revisa en el expediente
que el/la alumno/a cumpla
con los requisitos y

determina.

4, Notifica la improcedencia
de su solicitud indicando los
motivos.

Solicitud

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Alumno(a) Empresa o institucion
Escolares

5, Informa verbalmente a el/ 6. Recibe informacion y

la alumno/a la procedencia solicita el oficio  de

de su solidtud para su P presentacién,

seguimiento proporcionando los datos a

correspondiente. quien se dirige el oficio.

s

8. Recibe ofico de
presentacion en original y
copia, entrega el ofico
original y recaba acuse en
copia del oficio.

7. Recibe solicitud, elabora
oficic  de  presentacién,
firma, genera una copia vy
entrega para su seguimiento.

v

Presentacion

Presentacién

Presentacion 1

10. Recibe solicitud, elabora

9. Solicita de manera verbal . |oficio de aceptacion vy
oficio de ace ptacién. "|entrega para sus tramites
correspondientes.

Presentacién 1 L@

11. Recibe ofido de
aceptacién de la empresa of
institucion ~ del  sector
publico, sodial o privado.

Aceptacion

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
Alumno(a) Empresa o institucion Departamento de Servicios
Escolares
12, Realiza estanda 13. A fimalzar estanda
profesional o servicio social y profesional o servicio social
solicta el oficio de generay entrega el oficio de
terminacion. terminacién,
Terminadion
' 15. Recibe documentacion,
14, Recibe ofido de elabora constanda de
terminaciéon y entrega con Plestancia  profesional o
documentos. constarcia de terminacion
de servicio social y firma.
Terminacion Constancia M)
Aceptacion Expediente
W :
R o )
Parciales
Evaluacién
Fin
P |
\_/—\
Elaboré: Aprobé:
9]
v . g e
: M« Y
R v
Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Dra. vonn'e n Martinez Cortés
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de e-Rectora Académica
Servicios Escolares Servicios Escolares

Clave NOVA-VAC-PS2.9

Elaboracion
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado |

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

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

Examen Profesional para la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura.

3. Alcance:

Inicia con la presentacion de la solicitud para la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura y termina con
la obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura.

4. Marco juridico:

o Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fracciones Il y IlI; 14, I1.

s Reglamento Interno de NovalUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion VIII; 19, 1l y VII; 22, Il y V.

¢ Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 31 de mayo de 2016.
Articulos 111-112.

» Reglamento de Exdmenes Profesionales.
Aprobado por el Consejo Académico el 14 de julio de 2006.
Articulos 1-4, 7-14.

Manual de Organizacién de NovaUniversitas.

Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.
Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:
Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.

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

Sinodales (Profesores revisores)/Vice-Rectoria Académica.
Jurado de Examen Profesional/Vice-Rectoria Académica.
Egresado(a).

. Politicas de operacion:

e o e o @ o e |n

» No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

Control del procedimlento
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcién de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Jefatura de Carrera

Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Vice-Rectoria
Académica

Jefatura de Carrera

Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Inicio del procedimiento.

Recibe mediante escrito de el/la egresado/a
solicitud de revision del tema propuesto de tesis
para la obtencion del ftitulo profesional de
licenciatura y determina si el tema propuesto de la
tesis de el/la egresado/a es aprobado.

¢Es aprobado?

No:
Informa de manera verbal a el/la egresado/a que
su tema propuesto no ha sido aprobado. Archiva
solicitud.

Recibe informacion, modifica el nombre del tema
de tesis y presenta nuevamente escrito a la
Jefatura de Carrera solicitando su aprobacién
(retorna a la actividad No. 1).

Sk
Informa de manera verbal a el/la egresado/a que
su tema propuesto ha sido aprobado, turna a la
Vice-Rectoria Académica para recabar firma de
visto bueno.

Recibe solicitud de revision del tema propuesto
aprobada, firma de visto bueno y turna a la
Jefatura de Carrera para realizar el registro.

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

Recibe informacién de manera verbal que su tema
de tesis ha sido aprobado y registrado, envia
mediante escrito propuesta de el/la director/a de
tesis a la Jefatura de Carrera para su seguimiento
y recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe mediante escrito propuesta del nombre de
ellla director/a de tesis y determina en conjunto
con la Vice-Rectoria Académica su aprobacion.

— Solicitud

— Solicitud

— Solicitud

—Solicitud

- Solicitud

- Solicitud

— Escrito
— Acuse

- Escrito

2h

15 min

8h

15 min

1h

1h

1h

2h

Clave NOVA-VAC-PS2.10
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Egresado(a)

Jefatura de Carrera

Vice-Rectoria
Académica

Jefatura de Carrera

Egresado(a)

Director(a) de tesis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

tAprueba propuesta?

No:
Informa de manera verbal a el/la egresado/a que
la propuesta delnombre de el/la director/a de tesis
no ha sido aprobada. Archiva escrito.

Recibe informacién, modifica el nombre de el/la
director/a de tesis y presenta nuevamente escrito
a la Jefatura de Carrera solicitando su aprobacion
(retorna a la actividad No. 8).

Si:
Infarma de manera verbal a el/la egresado/a que
su propuesta del nombre de ella director/a de
tesis ha sido aprobada, elabora designacion
formal de el/la director/a de tesis y envia con copia
del escrito a la Vice-Rectoria Académica para
recabar firma de visto bueno. Archiva escrito.

Recibe designacion formal de director(a) de tesis
con copia de escrito de propuesta, firma de visto
bueno y devuelve a la Jefatura de Carrera para su
seguimiento. Archiva copia de propuesta.

Recibe designacion formal de director(a) de tesis
con visto bueno, envia designacién formal a el/la
director/a de tesis con copia de conocimiento a
el/la egresado/a y recaba acuses. Archiva acuse.

Recibe copia designacién formal de ella
director/a de tesis, realiza borrador del trabajo de
tesis utilizando metodologias de la investigacion
cientifica, envia a el/la director/a de tesis para su
aprobacién y recaba acuse. Archiva copia de
oficio y acuse.

Recibe borrador del trabajo de tesis de ellla
egresado/a para su aprobacién, analiza vy
determina su aprobacion.

¢Es aprobado?

No:
Realiza recomendacion y entrega a ella
egresado/a para su cormeccion informando de
manera verbal que su borrador del trabajo de tesis
no es aprobado y recaba acuse. Archiva borrador
y acuse,

— Escrito

— Escrito

— Designacion
— Escrito 1
— Escrito

- Designacion
- Escrito 1

- Designacion
- Designacién1
—Acuse

— Borrador
- Designaciéon1
- Acuse

- Borrador

— Recomendacioén
— Borrador
— Acuse

20 min

1h

2h

1h

20 min

8h

8h

Th
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Egresado(a) 17. Recibe recomendaciones en el borrador del | —Borrador
trabajo de tesis, corrige y envia nuevamente a | - Recomendacion
el/la director/a de tesis para su revision y recaba | _ Acuse

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

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

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

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

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

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

observaciones. Archivan oficio.
¢Existen observaciones?

Si:

22. Realizan mediante escrito observaciones | - Observaciones 1h

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

atendidas y envian a el/la egresado/a a través de

ellla director/a de tesis para su correccion.
Archivan trabajo de tesis.

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

Egresado(a) 23. Recibe por escrito las observaciones, atiende en | — Trabajo O-2 8h
el plazo correspondiente, genera en dos | - Observaciones
originales trabajo de tesis engargolados y entrega
nuevamente a la Jefatura de Carrera para su
revision (retorna a la actividad No. 20). Archiva
observaciones.

Control del procedimienta
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No:

Profesores(as) 24. Emiten voto razonado firmando acta de revision | — Acta 1h
revisores(as) de tesis y un tanto de tesis, envian a ella | - Tesis

director/a de tesis para su visto bueno y recaba | — Tesis

acuse. Archiva tesis y acuse. — Acuse

Nota: Esta aceptacién (visto hueno) no

comprometera el voto del sinodal en el examen.
Director(a) de tesis | 25. Recibe acta de revision de tesis y un tanto de tesis | — Escrito 30 min

con visto bueno, firma de visto bueno y envia lo | - Acta

siguiente: - Tesis

a) Mediante escrito a la Jefatura de Carrera acta | _ Acuse

de revisién de tesis.

b) Tesis a el/la egresado/a.

Y recaba acuse. Archiva acuse.
Jefatura de Camrera | 26. Recibe mediante escrito acta de revision de tesis, | — Solicitud 1h

elabora oficio dirigido a la Vice-Rectoria | - Acta

Académica solicitando la aprobacion para la | - Escrito

impresion final de la tesis y la programacion del | _ Acuse

examen profesional, envia y recaba acuse.

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

del expediente de ella egresado/a. Archiva

solicitud.
Departamento de 28. Recibe solicitud y revisa que el expediente esté | — Expediente 8h
Servicios Escolares completo y cumpla con los requisitos sefialados

en el Reglamento de alumnos de licenciatura,

Nota. Los requisitos presentados por ella

egresado/a se integraré a su expediente para su

complementacion.

(Cumple con los requisitos?
No:
29. Informa de manera verbal a ellla egresado/a de | — Expediente 15 min

los requisitos faftantes para la integracion

completa de su expediente.

Nota: Ella egresado/a debera atender las

observaciones indicadas en un plazo no mayor a

cinco dias hébiles previos a la fecha programada

para la presentacion del examen profesional.

Control del procedimiento
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Egresado(a) 30. Recibe de manera verbal informe, integra | — Requisitos 15 min
requisitos faltantes y entrega al Departamento de
Servicios Escolares para su integracién al
expediente (retorna a la actividad No. 28).
Si:
Departamento de 31. Informa de manera verbal a la Jefatura de Carrera | — Expediente 8h
Servicios Escolares a través de la Vice-Rectoria Académica que el
expediente de ellla egresado/a estéa completo.
Archiva expediente.
Nota: La vice-Rectoria Académica serd la
encargada de informar de manera verbal a ellla
egresado/a que su expediente esta completo.
Jefatura de Camera | 32. Recibe informacién, elabora mediante oficio | — Propuesta 1h
propuestas de los/las profesores/as- | — Acuse
investigadores/as que conformaran el jurado de
examen profesional y envia la Vice-Rectoria
Académica para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva acuse.
Vice-Rectoria 33, Recibe propuesta, elabora oficio designando a | — Designacion 15 min
Académica los/las profesores/as-investigadores/as para ser | — Designacion
jurado de examen profesional, envia con copia de | — Propuesta
conocimiento a la Jefatura de Carrera y recaba | — Acuse
acuse. Archiva oficio y acuse.
34. Elabora oficio autorizando lo siguiente: — Autorizacion 1h
Impresion de 8 ejemplares de tesis, empastaday | — Acuse
en formato digital.
a) Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo
el examen profesional.
b) Fecha de entrega de ejemplares.
Y envia a la Jefatura de Carrera recabando acuse,
Archiva oficio y acuse,
Jefatura de Carrera | 35. Recibe mediante oficio la autorizacion, genera | — Autorizacion? 20 min
copia y entrega a ellla egresado/a para su | — Autorizacion
conocimiento, recaba acuse. Archiva oficio, copia | — Designacion 1
de oficio y acuse. _ Acuse
Egresado(a) 36. Recibe copia de autorizacién, genera y entrega | — Escrito 8h
mediante escrito 8 ejemplares impresos y 3 CD'S | —Tesis O-8
con tesis a la Vice-Rectoria Académica para su | —CD 0-3
seguimiento, recaba acuse. Archiva copia de | _ Autorizacion1
oficio y acuse. — Acuse
Nota: La entrega de las tesis, al menos cinco dias
habiles previos a la fecha programada para el
examen profesional.
Control del procedimiento
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Vice-Rectoria
Académica

Departamento de
Servicios Escolares

Vice-Rectoria
Académica

Jurado de Examen
Profesional

Vice-Rectoria
Académica

37.

38.

39.

40.

41.

42

Recibe mediante escrito 8 ejemplares de tesis

impresa y 3 de manera digital, y distribuye de la

siguiente manera:

a) 5 ejemplares al Jurado de Examen
Profesional y suplentes.

b) 1 ejemplar a la Rectorfa.

¢) 1 ejemplar a la Biblioteca de la Universidad.

Solicita mediante oficio al Departamento de

Servicios Escolares la generacion de la

documentacion correspondiente y recaba acuse.

Archiva escrito, acuse, tesis y CD.

Nota: Se realizara la entrega de las tesis con al
menos cinco dias habiles previos a la fecha
programada para el examen profesional.

Recibe oficio, genera la siguiente documentacion:
a) Acta de examen profesional,

b) Constancia de examen, y

¢) Acta de toma de protesta.

y entrega a la Vice-Rectoria Académica previo al
acto protocolario del examen profesional. Archiva
oficio.

Recibe documentaciéon y envia a los integrantes
del jurado de examen profesional para llevar a
caho acto protocolario del examen profesional.

Reciben documentacion, una vez terminada la
defensa de tesis en el examen profesional,
consensan el resultado, emiten voto mediante
firmay determinan si el veredicto es aprobatorio.

¢Aprueba?

No
Emite por escrito la justificacién de su veredicto
de reprobacién o suspension, envia a la Vice-
Rectoria Académica y devuelve al Departamento
de Servicios Escolares la documentacion
respectiva y recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe por escrito la justificacion del veredicto de
reprobacién o suspension e informa de manera
verbal a el/la egresado/a la determinacion de la
fecha de reprogramacion del examen profesional
(retorna a la actividad No. 34). Archiva oficio

- Oficio

- Tesis O-5
—Tesis
-CD
—~Tesis
-CD

—~ Tesis
-CD

— Escrito

- Acuse

—Acta

— Constancia
- Protesta

~ Oficio

- Acta
- Constancia
— Protesta

—Acta
— Constancia
- Protesta

— Reprobado
- Acta

— Constancia
— Protesta

— Acuse

- Reprobado
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2h

Th

1h

1h

10 min

1h
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Si:

Jurado de Examen | 43. Emite veredicto de aprobado, informa de manera | - Acta 10 min
Profesional verbal, realiza toma protesta a el/la egresado/a | — Constancia

ante el publico presente y devuelve | - Protesta

documentacion firmada al Departamento de

Servicios Escolares para su seguimiento.
Egresado 44. Recibe de manera verbal el veredicto de 240 h

aprobado y realiza toma de protesta, acude al

Departamento de Servicios Escolares y solicita de

manera verbal fecha para el registro en libros y

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

los siguientes datos: _Constancia

a) Nombre. — Protesta

b) Carrera, ~ Expediente

c¢) Clave de carrera.

d) Fecha de expedicion.

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

titulo profesional.

Recaba firma y sello de la Vice-Rectoria-

Académica y del Rector e integra documentacion

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

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

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

- Acuse
Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector

Egresado(a)
Jefatura de Carrera Vice-Rectoria Académica

1. Recihe solicitud de
revision del tema propuesto
de tesis y determina sl es

aprobado,
¢Es aprobado?
No
3,  Recibe informacion,

2 lnf:rﬂti:n(:: manera \taer’nal modifica el nombre del tema
que su propuesto no “lde tesls y presenta

hasido aprobado. nuevamente escrito.

Solicitud ' Ljﬂil

<t

5. Recibe solicitud de
revision del tema propuesto
aprobada, firma de visto
bueno y turna para reali zar

el registro. .
Solicitud Solicitud

6. Recibe solicitud de
revision del tema propuesto
con visto bueno, registra el
tema de tesis e informa que
ha sido aprobado vy
regisfrado,

4, Informa que su tema
propuesto ha sido aprobado,

L

turna para recabar fima de

visto bueno.

h 4

i

Solicitud

L

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

Egresado(a)

Vice-Rectoria Académica

Rector

Jefatura de Carrera

Vice-Rectoria Académica

7. Recibe informacion que
su terma de tesis ha sido
aprobado y registrado, envia

8. Reclhe mediante escrito
propuesta del nombre de
director(a) de tesis vy

’-

mediante escrito propuesta
de el/la director/a de tesis
pama su seguimiento.

Escrito

\/

10, Recibe informadaon,
modifica el nombre de
director(a)  de tesis vy

determina en conjunto su

aprobaddn. ‘

St

9. Informa que la propuesta
del nombre de director(a) de

presenta nuevamente | -
escrito  solicitando  su

aprobaddn.

tesis no ha sido aprobada.

11.  Informa que  su
propuesta ha sido aprobada,
elabora designacion formal
y envia con copia del escrito
para recabar firma de visto
bueno.

Designacion

=

12,  Recibe designacién
formal de director(a) de tesis
.|con copia de esaito de

propuesta, firma de visto
bueno y devuelwe para su

|seguimiento.
Designacion
B I
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica e doa) Vice-Rectoria Académica
gresado(a s
Jefatura de Carrera Director(a) de tesis
13. Reclbe designacidn
formal de director(a) de tesis 14, Recibe copia, realiza :gbaj:ec?: t:;:rado:a dsel:
con visto bueno, envia borrador del trabajo de tesis apichadién analrza 5y
g;::g:::moon copia de yenvia para su aprobacion. determina suaprobadén

Borrador

Designacion

¢Es aprobado?
No

16. Realiza recomendacion y
entrega para su comeccién
informando que su borrador
del trabajo de tesis no es
aprobado.

17. Recibe recomendadones,
corrige y envia nuevamente
para su revision.

Recomendacion

Borrador

18. Informa que su borrador
del trabajo de tesis es
aprobado e indica entregar
en dos ofiginales para su
seguimiento.

Borrador

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Egresado(a)

Vice-Rectoria Académica

Jefatura de Carrera

N

19. Recibe informacion cque
su trabajo de tesis es
aprobado, genera dos tantos
de su trabajo de tesis
engargolados yentrega para
su seguimiento,

Nota: Una vez redbido el
trabajo de tesis los/las
profesores/as  revisores/as
emitirdn sus observaciones
en unplazo no mayora 10 a
diez dias héabiles,

2. Recbe dos tantos delf
trabajo de tesis, designa a
dos profesores(as)

h 4

Trabajo O-2

23, Recibe observaciones,
atiende, genera en dos

revisores(as) seguin el tema
de imvestigaddn y envia

adjuntando trabajo de tesis.
Designacion

| dos originales del trabajo de

21, Reciben designacién vy

tesis, revisan y determinan si
existen observaciones.

No

Sf

Nota: Ante
controversia

entrega,

de tesis.

cualguier
con las

observaciones y el plazo de
prevalecerd  |a
opinién del el/la Director/a

22, Realizan observaciones|
informando el plazo en el

orginales trabajo de tesis

engargolados vy entrega|

nuevamente para  su
revisién

Trabajo O-2

que deberan ser atendidas y
envian parasu corecddn.

Observadones

Clave NOVA-VAC-PS2.10

Elaboracion
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica
Director(a) de tesis Director(a) de tesis Director(a) de tesis
voto del sinodal en el
EXAmEen.
25, Recibe acta de revisién 26. Recibe acta de revision|
24. Emiten voto razonado de tesis y un tanto de tesis, de tesis, elabora oficio
firmando acta de revision de firma de visto bueno y envia _|solictando la  aprobacion
tesis y un tanto de tesis, " |mediante escrito acta de " | para la impresion final de la
envian para su visto bueno. revision de tesis vy tesis tesis y la programacion del
if seglin corresponda. B ;
Acta
Tesls
__‘_____/—_—‘-..
Tesis
‘N-_—-—“",—__\
Acuse
w
Y

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Egresado(a)
Escolares

Vice-Rectoria Académica

ofa. Los requisitos
presentados  por  el/la
egresado/a se integrara a su
expediente para su

complementacién.
27. Recibe solicitud y 28. Recibe salicitud y revisa
requiere el estatus del que el expediente esté
expediente de el/la “|completo y cumpla con los
egresado/a. requisitos sefalados,
Solicitud Expediente

Nota: el/la  egresado/a
debera atender las
observaciones indicadas en
un plazo no mayor a cinco
dias habiles previos al
examen profesional.

29, Informa de los requisitos 30. Recibe, integra requisitos
faltantes para la integracidn faltantes y entrega para su
completa de su expediente. integracion al expediente

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios Departamento de Servicios

Escolares Escolares Vice-Rectoria Académica

Nota: la  vice-Rectorja
Académica serd la encargada
de informar de man

verbala el/la egresado/a qle

su expadiente £l
completo.
32. Recbe informacidn, 33. Recibe  propuesta,
31. Informa de manera elabora propuestas de los/ elabora oficio designando a
verbal que el expediente de las profesores/as- ) los/las profesores/as-
el/fla  egresado/a  estd " linvestigadores/as que investigadores/as para ser
completo. conformarén el jurado vy jurado y envia con copia de
envia para su seguimiento. conacimiento.
‘Expediente Designacion

O

34. Elabora oficio
35. Recibe mediante oficio la autorizando Impresion de 8
autorizacién, genera copia y|, tesis, empastada, lugar,
entrega para suf fecha y hora de examen,
conocimiento. fecha de entrega de

ejemplaresy envia.

Autorizacién 1 Autorizacion

utorizacion 1

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
Egresado(a) D T
: ' ; epartamento de Servicios
Vice-Rectoria Académica
Escolares
Nota: [a entrega de lag tess, [Nota: Se realizara la entrega
al menos cinco dias hdbiles de las tesis con al menos
previos a la [fecha cinco dias habiles previos a
programada para el examen la fecha programada para el
A [ i
36. Recibe copia de
autorizacion, genera y 37. Recibe mediante escrito 38. Recibe ofido, genera
entrega mediante escrito 8 ejemplares de tesis impresa documentacion  y entrega
ejemplares impresos y 3 y 3 de manera digital, y | previo al acto protocolario
CD'S con tesis para su distribuye. del examen profesional.
seguimiento. | ||
Escrito Ofido Acta
Tesis O-8 Tesis 0-5 Constancia
\/—-\ \__,/\
cDO3 Tesis Protesta
\___/-\
Autorizacion 1 CcD Ofido
Acuse \"{sk——\l
\/—\ m
7 CD
\_/—-\
Tesis
\./’\
cD
Escrito
\/\
Acuse
\_/-\
39. Recibe documentacion y
envia para llevar a caboacto|
protocolario del examen
profesional.
Acta
y
H
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica Rector

Jurado de Examen Profesional Vice-Rectorfa Académica

40, Reciben documentacidn,
consensan el  resultado,
emiten voto mediante firma
y determinan si el veredicto

es aprobatorio.
Acta

Protesta

IV

b 4
{Aprueba? I
Si
No

41, Emite por escrito la 42, Recibe la justificacion del
justificacion de su veredicto veredicto de reprobacién o
de re probacién 0 . |suspersién e informa la
suspension, envia y devuelve "I determinacién de la fecha de
la documentacién reprogramacion del examen
respectiva. ==

Reprobado

._______/"'_"“-
Acta

Reporbado

Constancia

Servigios Escolares

Protesta

Acuse

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica
Egresado(a) =
" e
Jurado de Examen Profesional Departamento dé Servicios
Escolares
43, Emite veredicto de 44, Recibe veredicto de 45, Recibe solicitud y
aprobado e informa, realiza apmbado y realiza toma de documentacién,  informa
toma protesta ante el _|protesta, acude y solicita .| fecha, elabora titulo
plblico presente y dewuelve fecha para el registro en | profesional, firmay sella,
documentacién firmada para libros y entrega del titulo recaba firmas vy sellos e
su se guimiento. profesional. integra al expediente.
Acta Titulo
_\___/"'""N.
Departamento de Acta
1| pervicios Escolares
~—Cowaca
m
Protesta
Expediente
"'-—--—/'/-_—\-‘
y
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Departamento de Servicios
Escolares

46. Genera copia de
expediente y titulo
profesional, entrega una vez
realizado el registro en libros

y recaba acuse,
Titulo
e resy dofa |
Expediente

~Eiant |
_\___/'_“\

Titulo 1
\_—-/————\

Acuse

‘*-.._/.—-h"

Fin

Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Lic. Karen Patricia Olivares Porras | Dra.|lvonne Lilign' Martinez Cortés
| Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de ice-Rectpra Acadéniica
Servicios Escolares Servicios Escolares

Control del procedimiento
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| Nombre del proceso: Formacion profesional y postgrado |

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

2. Objetivo:

Aprobar el Examen General de Evaluacién de Licenciatura (EGEL) mediante la obtencién del Testimonio de
Desempeiio emitido favorablemente por el Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién Superior, A.C.
(CENEVAL) para obtener el Titulo Profesional de Licenciatura.

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 5, fraccion llI; 14, 1.

¢ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016,

Articulo 16, fraccion VIII; 19, VII; 22, 111

o Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Aprobado por el Consejo Académico el 31 de mayo de 2016.
Articulos 111-112.

¢ Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Jefatura de Carrera.

Departamento de Servicios Escolares.
Egresado(a).

2 ® ® @

6. Politicas de operacion:

e No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAG-PS2,11 Elaboracion Diclembra 2019 Aclualizacion No aplica Pagina 1/8



SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022 DECIMA NOVENA SECCION 121

8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)

Inicio del procedimiento.

Departamento de 1. Recibe solicitud verbal de el/la egresado/a para la 8h
Servicios Escolares presentacion del EGEL y verifica que el expediente
esté completo y cubra todos los requisitos
sefialados en el reglamento de alumnos de
licenciatura y determina.

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

¢Cumple con los requisitos?

No:
2. Informa de manera verbal a el/la egresado/a, los 15 min
requisitos faltantes para la integracién completa de

su expediente.

Egresado(a) 3. Recibe de manera verbal informe, integra | - Requisitos
requisitos faltantes y entrega al Departamento de
Servicios Escolares para su integracién al
expediente (retorna a la actividad No. 1).

Si:
Departamento de 4. Informa de manera verbal a el/la egresado/a que 15 min
Servicios Escolares el expediente est4 completo, indica que elabore y

entregue la solicitud para la presentacion del
EGEL a la Jefatura de Carrera para recabar visto
bueno.

Egresado(a) 5. Recibe informacién de manera verbal de que el | — Solicitud 8h
expediente esta completo, elabora y entrega la
solicitud para la presentacion del EGEL para
recabar visto bueno de la Jefatura de Carrera.

Jefatura de Camrera | 6. Recibe la solicitud, corrobora de manera verbal | — Solicitud 1h
con el Departamento de Servicios Escolares el
estatus del expediente, firma de visto bueno y
entrega la solicitud a el/la egresado/a e instruye
que acuda a la Vice-Rectoria Académica para
recabar el sello y firma de autorizacion.

Egresado(a) 7. Recibe indicacién y solicitud con visto bueno | - Solicitud 1h
acude y entrega a la Vice-Rectoria Académica
para recabar el sello y firma de autorizacion.

Control del procedimiento
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Vice-Rectoria
Académica

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado

Vice-Rectoria
Académica

Vice-Rectoria
Académica

8.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

a) Solicitud.

b) Copia folio asignado por CENEVAL

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

Y recaba acuse. Archiva folio y acuse.

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

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

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

¢Es aprobatorio?

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

Nota; Ella egresado/a podra solicitar [a
presentacion del EGEL por segunda ocasion,
agotada esta via sélo podra titularse por
elaboracién y defensa de tesis.

Fin de procedimiento.
Si:

Informa de manera verbal a el/la egresado/a del
resultado del CENEVAL favorable entregando el
Testimonio de: desempefio satisfactorio-TDS o
desempefio  sobresaliente TDSS y reporte
individual, e indica al ellla egresado/a acudir al
Departamento de Servicios Escolares para
proceder con la elaboracion del Acta de Recepcion
Profesional, recaba acuses. Archiva acuse.

— Solicitud
— Acuse

— Documentacion
—Folio
— Acuse

— Solicitud
- Documentacion

- EGEL

- Resultado
- EGEL

- TDS/TDSS
— Reporte
- Acuse

1h

8h

8h

8h

15 min

1h

1h

Clave

NOVA-VAC-PS2.11
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Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Egresado(a)

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

15. Recibe de manera verbal el

16.

17.

18.

19.

20.

resultado del

CENEVAL favorable con testimonio y reporte

Individual, realiza pago de derechos por los

servicios educativos, y presenta a al

Departamento de Servicios Escolares la siguiente

documentacion:

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

b) Reporte Individual.

c¢) Tres fotografias tamario titulo en blanco y
negro,

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

Solicita fecha para el registro en libros y del Acta

de Recepcion Profesional y recaba acuse. Archiva

acuse.

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

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

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

Recibe solicitud e informa fecha a el/la egresado/a,

elabora titulo profesional con los siguientes datos:

a) Nombre.

b) Carrera.

c) Clave de carrera.

d) Fecha de expedicion.

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

Recaba firma y sello de la Vice-Rectoria-

Académica y del Rector.

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

Fin del procedimiento.

- Documentacion
- Acuse

—Acta
— Documentacion

- Acta
— Acuse

- Acta

— Titulo

- Titulo

— Expediente
— Titulo 1

— Expediente 1
- Acuse

3h

1h

8h

24 h

8h

Clave

NOVA-VAC-PE2.11

Control del procedimiento

Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion

No aplica Pégina

a8




124 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Vice-Rectoria Académica
Departamento de Servicios Egresado(a)
Escolares Jefatura de Carrera

Inido

Nota: Presentarla 25 dias
hdbiles antes de la fecha del
examen EGEL a excepcion de

b|los programas de salud.

1. Recibe solicitud verbal

para b presentacion del

EGEL y verifica que el

expediente esté completo y
cubra todos |os requisitos y

|determina.
Expedien

2. Informa de manera verbal 3, Recibe de manera verbal

los requisitos faltantes para informe, integra requisitos

la integraddon completa de faltantes y entrega para su

su expediente. integraddn al expediente.

ﬂ \_@s_\]
4. Informa de manera verbal 6. Recibe la solicitud,
que el expediente estd :' boRecibe l":“;im corrobora el estatus del
completo, indica que elabore MBILY Ao B expediente, firma de visto
J para la presentacién del y

A

bueno y entrega e instruye
que acuda para recabar el

"y entregue la solictud para
la presentacion del EGEL

para recabar visto bueno.

EGEL para recabar visto
bueno,

Solicitud

7. Recibe indicacién y
solidtud con visto bueno
acude y entrega para recabar
el sello y firma de

autorizacion.
Solicitud
A

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
Egresado(a)
Vice-Rectoria Académica Jefatura de Carrera

3““"::"""2*'“"' gk 8  Recke  sclititud 0.  Recbe solicitud
se"es i 2 & azﬁz:ié 4 autorizada, realiza pago del autorizada y documentacion,

:y mau ofie ¢l $ d’: EGEL, recaba folio asignado #{ indica fecha hora, lugar y
Zn ga' s; EGELe pag: : por CENEVAL, genera copla y requisitos para presentar el
c:'neI:rsoceso ¥ AN entrega documentacidn, EGEL

Solicitud Documentacion Documentacién

12, Recibe EGEL contestado,
entrega a CENEVAL, recibe

resultado y  corrobora
resultado

11. Recibe indicaciones, se
presenta cumpliendo los

requisitos estableddos,
contesta y entrega EGEL.

Resultado

EGEL

No | [Nota: El/la egresado/a pod
solicitar la presentacién del
EGEL por segunda ocasiop,
agotada esta via sdlo podtd
titularse por elaboracion |y
defensa de tesis.

13, Informa de manera y
entrega el resultado del
CENEVAL no favorable.

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

14, Informa el resultado
favorable entregando el

testimonio de desempefio y
reporte individual.

TDS/TDSS

Reporte

Acuse

" |pago de derechos por los

favorable con testimonio y
reporte Individual, realiza

Rector
Egresado(a) .
Vice-Rectoria Académica Departanéesrgt;adr: sServicms
15, Recibe  resultado 16. Recibe documentacién v/

solicitud e informa fecha
para el registro y firma,

servicios  educativos, y
resenta_documentadon,

Documentacion

18. Recibe acta de recepcién
profesional y solidta de

elabora acta de recepcion
profesional, firma y sella,
recaba firmay sello.

Acta

maner verbal fecha para el
registro en libros y entrega
del titulo profesional,

Acta

17. Entrega acta de
recepcién  profesional  y
recaba acuse,

19. Recibe solicitud e
. | Informa fecha, elabora titulo

profesional, recaba firma y
sello.

Acta

Clave NOVA-VAC-PS211

Elaboracién
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectorfa Académica

Departamento de Servicios
Escolares

20. Genera copia de
expediente y titulo
profesional, entrega
expediente original y titulo
profesional unavez realizado

el registro en libros,

Titulo
\_/—\

Expediente
g
m
IS iy

Ac

use

\/'\
D

Egresadp(a)

(

Vo. Bo.

il

(o

Aprobé:

S

er g

i

Lic. Karen Pa'tricia OIiva’res Porras
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Lic. Karen Patricia Olivares Porras
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Dra.\lvonne

n Martine

z\Cortés
ice-Rectora Académi

Clave NOVA-VAC-PS2.11
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| Nombre del proceso: Formacién profesional y postgrado. |

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

Insumo: Solicitud para la obtencién del grado por el/la alumno/a.

Producto/servicio: Grado académico de maestria/doctorado.

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

Académica.

| Tiempo de ejecucién: 168 horas/50 minutos.

2, Objetivo:
Aprobar el trabajo de tesis por parte del jurado de examen de grado presentando el examen para la obtencion

del grado académico de maestria o doctorado.

3. Alcance:
Inicia con la solicitud para la obtencién del grado por ella alumno/a y termina con la obtencién del grado

académico.
4. Marco juridico:

o Decreto de creacion de NovaUniversitas
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 5, fraccion Ill; 14, 11,

» Reglamento Interno de NovaUniversitas
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccion VIII; 20, VI; 22, 1II.

« Reglamento General de Posgrado.
Aprobado por Consejo Académico el 15 de diciembre de 2016.
Articulos 66-82.

¢ Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

 Vice-Rectoria Académica.

» Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado.

¢ Departamento de Servicios Escolares.

« Jurado de examen de grado/Vice-Rectoria Académica.
©

Alumno(a).

6. Politicas de operacidén:

» Los/las profesores/as investigadores/as que conformaran el jurado de examen de grado seran
designados/as considerando el tema de investigacion y perfil académico.

7. Formatos:
» No aplica.

Control del procedimiento
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8. Descripcion del procedimiento.

: TN . Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad trimmite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Jefatura de la . Recibe de ella alumno/a solicitud de revisién del | — Solicitud 16 min
Divisién de Estudios borrador de tesis de maestria o doctorado con la | —Vo. Bo.
de Postgrado siguiente documentacion: _ Borrador
a) Oficio de Vo. Bo. de el/la director/a de tesis.
b) En caso de tesis: Cinco borradores de tesis
para cada uno de los integrantes del comité
tutorial.
¢) En caso de doctorado: Siete borradores de
tesis para cada uno de los integrantes del
comité tutorial,
Nota: El oficio de Vo. Bo. Es entregado por el/la
director/a de tesis una vez concluida la tesis.
. Realiza mesa de trabajo con la Vice-Rectoria | — Borrador 2h
Académica y aprueba la asignacion de los/las | - Solicitud
profesores/as investigadores/as que conformaran | — Vo, Bo.
el jurado de examen de grado para revisar el
borrador de tesis. Archiva oficios.
. Elabora oficio designando a los/las profesores/as | — Designacion 2h
investigadores/as que conformaréan el jurado de | - Borrador
examen de grado con la siguiente informacion: — Acuse
a) Nombre y matricula de el/la alumno/a.
b) Nombre de la tesis.
¢) Fecha, lugar y hora de la presentacion de la
revision final del trabajo de tesis.
Y solicita realizar la entrega de las observaciones
del borrador de tesis en forma escrita, envia
anexando borradores de tesis de investigacion y
recaba acuse. Archiva acuse.
Jurado de examen . Recibe mediante oficio designacion como | — Designacion 10 min
de grado integrante del jurado de examen de grado con | —Borrador
borrador de tesis.
. Revisa borrador de tesis de investigacion y entrega | — Observaciones 48 h
de manera escrita observaciones a la Jefatura de | — Borrador
la Division de Estudios de Postgrado y recaba | — Designacion
acuse. Archiva oficio y acuse y archiva | _ agyse
temporalmente borrador.
Jefatura de la . Recibe documento de observaciones del jurado de | — Observaciones 8h
Divisién de Estudios examen de grado y envia copia a el/la alumno/a. — Observaciones
de Postgrado
Control del procedimiento
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Jurado de examen
de grado

Alumno(a)

Jurado de examen
de grado

Jefatura de la
Divisién de Estudios
de Postgrado

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

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

Nota: Para la aprobacién del trabajo final debera
haber aprobacién del trabajo de tesis de al menos
3 de los 5 revisores 0 4 de los 7 revisores en caso
de doctorado,

¢Existen observaciones?
Si:

9. Aclara de manera verbal a el/la alumno/a las

observaciones detectadas en el borrador de tesis
de investigacion quien deberd realizar las
correcciones en un plazo maximo de 15 dias
habiles.  Archiva temporalmente revision Yy
borrador.

10.Recibe de manera verbal las observaciones
detectadas en el borrador de tesis de investigacion,
corrige y entrega al jurado de examen de grado.
Archiva copia de observaciones.

11.Recibe correcciones realizadas y confirma que
estas hayan sido realizadas (continia en la
actividad No. 12).

No:

12.Aprueba y firma acta de revision de tesis de
investigacion para la obtencién del grado
académico (maestria/doctorado) y entrega a la
Jefatura de Division de Estudios de Postgrado para
que ellla alumno/a inicie con el tramite para la
presentacion de examen de grado, entrega vy
recaba acuse. Archiva borrador y acuse.

13.Recibe acta de revision de tesis firmada por todo el
jurado de examen de grado e informa de manera
verbal a ellla alumno/a para dar seguimiento
directo con la Vice-Rectoria Académica de Ia
programacion del mismo y los requisitos que debe
cubrir para tal efecto.

~ Observaciones
— Revision

— Revision
— Borrador

~ Revision
— Borrador

— Borrador
—Observaciones1

- Borrador

- Revision
- Borrador
- Acuse

— Revision

2h

4h

15 min

40 h

2h

1h

15 min

Control del procedimiento
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14, Genera oficio dirigido a la Vice Rectoria Académica | - Oficio 5 min
con la siguiente informacion: —Revision
a) Nombre de el/la alumno/a. - Acuse

b) Maestria/doctorado cursado.

¢) Titulo de tesis

d) Nombre de director(a) y codirector(a).

e) Nombre de los/las profesores/as
investigadores/as revisores/as.

f) Motivo: que ellla alumno/a pueda solicitar la
fecha de su examen de grado.

Y recaba acuse. Archiva acta y acuse.

Vice-Rectoria 15.Recibe oficio y proporciona de manera verbal | — Oficio 1 30 min
Académica indicaciones a el/la alumno/a para la presentacion | — Oficio
del examen de grado, envia copia de oficio de
solicitud de examen de grado e indica al
Departamento de Servicios Escolares que
entregue la lista de requisitos. Archiva oficio.

Departamento de 16.Recibe copia de oficio de solicitud de examen de | - Lista 1h
Servicios Escolares grado, elabora y entrega la lista de requisitos a el/la | - Oficio 1
alumno/a. Archiva copia de oficio.

Alumno(a) 17.Recibe lista de requisitos y acude al Departamenio | - Documentacion | 10 min
de Servicios Escolares para entrega de la | —Lijsta
documentacién. Archiva lista.

Departamento de 18.Recibe documentacion y valida que el/la alumno/a | — Documentacién 8h
Servicios Escolares cumpla con los requisitos necesarios para iniciar el

tramite y obtener el grado.

Maestria:

a) Original del cerfificado de estudios de
licenciatura legalizado.

b) Original de la cédula profesional de Ia
licenciatura.

c) Original del titulo profesional de la licenciatura.

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

) Hoja original de no adeudo.

f) Original del certificado de estudios de maestria
legalizado.

g) Original del recibo de pago de expedicion de
grado.

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

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

J) Fecha de nacimiento.

k) Promedio general de la maestria.

I) Fotografias para grado académico.

Control del procedimiento
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Alumno(a)

Vice-Rectoria
Académica

Departamento de
Servicios Escolares

Doctorado:

a) Original del certificado de estudios de maestria
legalizado.

b) Original de la cédula profesional de la maestria

¢) Original del titulo profesional de la maestria

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

e) Hoja original de no adeudo.

f) Original del certificado de estudios de doctorado
legalizado.

g) Original del recibo de pago de expedicion de
grado (doctorado).

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

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

j) Fecha de nacimiento.

k) Promedio general de doctorado.

) Fotografias para grado académico.

2Cumple con los requisitos?

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

19.Informa de manera verbal a el/la alumno/a que | — Documentacion | 15 min
debe de cumplir con los requisitos para poder
terminar con el tramite de la obtencién del grado.
Archiva documentacion.

20.Recibe informacién y cumple con los requisitos en 10 min
el Departamento de Servicios Escolares (retorna a
la actividad No. 18).

21.Informa mediante oficio a la Vice-Rectoria | - Oficio 16 h
Académica que ellla alumno/a cumple con los | — Documentacion
requisitos, recaba acuse. Archiva documentaciony | — Acuse
acuse.

22.Recibe oficio donde se notifica que el/la alumno/a | - Notificacién 8h
cumple con los requisitos y genera oficio de | — Notificacion 1
notificacion a ellla alumno/a con copia a 10s | — Oficio
miembros del jurado de examen de grado | - Acuse
especificando la fecha, hora, lugar del examen,
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Clave

NOVA-VAC.PS2.12

Elaboracion
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Alumno(a)

Vice-Rectoria
Académica

Departamento de
Servicios Escolares

Vice-Rectoria
Académica

Jurado de examen
de grado

Vice-Rectoria
Académica

23.Recibe oficio de notificacién y entrega a la Vice-
Rectoria Académica cinco o siete tesis empastadas
de maestria o doctorado respectivamente, asi
como en formato digital. Archiva oficio.

24.Recibe cinco o siete tesis empastadas de maestria
o doctorado respectivamente, asi como en formato
digital y solicita por escrito al Departamento de
Servicios Escolares la generacion de la siguiente
documentacion:
a) Acta de examen de grado,
b) Constancia de examen, y
c) Acta de toma de protesta.
Previo a la fecha programada para el examen y
recaba acuse. Archiva acuse y temporalmente
tesis.

25. Recibe oficio, y genera los siguientes documentos:
a) Acta de examen de grado,
b) Constancia de examen, y
c) Acta de toma de protesta.
Y entrega mediante oficio a la Vice-Rectoria
Académica para su seguimiento. Recaba acuse.
Archiva escrito y acuse,

26. Recibe mediante oficio el acta de examen de
grado, constancia de examen, y acta de toma de
protesta, y entrega al jurado de examen de grado
los documentos antes mencionados junto con las
cinco o siete tesis empastadas de maestria o
doctorado respectivamente previo al examen,
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

27.Recibe documentos y tesis empastada de maestria
o doctorado, acude a la defensa de tesis de ellla
alumno/a, delibera, firma y distribuye de la
siguiente manera:
a) Acta de examen de grado y acta de toma de

protestas a Vice-Rectoria Académica.

b) Constancia de examen a el/la alumno/a.
Archiva tesis.

28.Recibe acta de examen de grado y acta de toma de
protesta y revisa que contenga las firmas del
(presidente(a), secretario(@) y vocal(es), firma,
sella y envia al Departamento de Servicios
Escolares para su seguimiento,

- Tesis
- Notificacion

- Escrito
- Tesis
- Acuse

- Oficio

—~ Documentos
- Escrito

— Acuse

— Documentos
- Tesis

- Oficio

- Acuse

- Examen

- Protesta

- Constancia
- Tesis

— Examen
— Protesta

N/D

2h

3h

30 min

2h

15 min

Clave
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Departamento de 29.Recibe acta de examen de grado y acta de toma de | - Grado 16 h
Servicios Escolares protesta firmadas y genera la expedicion del grado | — Examen
académico con los siguientes datos: — Protesta

a) Nombre de ella egresado/a.

b) Grado académico.

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

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

30.Entrega grado académico y los documentos | - Originales 1h
originales a el/la egresado/a que se tengan en su | — Grado
expediente estudiantil, recaba acuse. Archiva | _ Acuse
acuse.

Fin del procedimiento.

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Jefatura de la Division de Estudios
de Postgrado

( Inido '

Nota: El oficio de Vo. Bo. Es
entregado por el/la director/
a de tesis una vez concluida
la tesis.

Jurado de examen de grado

1.Recibe solicitud de revision
del borrador de tesis de
maestria o doctorado.

Solicitud

2. Realiza mesa de trabajo
con Vice-Rectoria Académica
y aprueba asignacién de
Jurado.

y

3. Elabora oficio designando
a losflas  profesores/as
investigadores/as que . |4. Recibe designadén con
conformarén el jurado y borrador de tesis.

solidta realizar
observaciones.

Designacion

Borrador Borrador

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica
Jurado de examen de arado | Jeatura de la Divisién de Estudios Alumno(a)
9 de Postgrado
S. Revisa borrador de tesis
de investigacién y entrega de 6. Recibe observaciones y
manera esarita " | envia copia,
obsevaciones.
Borrador Observadones Observaciones
:
y
7. Genera actade revision de|
Investigacion y entrega para
recabar firmas.
Nota: Para la aprobaddn del
trabajo final deberd haber Revision
aprobadén del trabajo de
tesis dealmenos 3 delos 50
4 de los 7 en caso de
doctorado.
8. Recibe acta de revision de|,
investigacion y determinan.
3;'::::;5'35 obps;r:acion:: | 10. Recibe observaciones,
correccidn. corrige y entrega.
Revision Borrador
B

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

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

11. Recibe correcciones

realizadas y confirma.
: Borrador

13. Recibe acta de revision,
12. Aprugba Y firma acta de Sy @ likra De (8

A

revision de  investigacion, A
! programacién del mismo y

SR TRcn Ny requisitos que debecubrir,
15. Recibe ofido vy

proporciona  indicaciones

14. Genera oficio con . |para la presentacién del
informacidn. examen envia copia de
oficio e indica que entregue
la lista de requisitos.

Oficio Oficio 1

Ofido

Control del procedimiento
Clave NOVA-VAC-PS2.12 Elaboracion Diciembre 2019 Aclualizacion No aplica Pégina 10/13




138 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Acadéemica

Departamento de Servicios
Escolares

Alumno(a)

16. Recibe dfido de solicitud,

17. Recibe lista, para entrega

elabora y entrega lista de
requisitos.

18. Recibe documentacion y
valida que cumpla con los|,

"l dedocumentadén.

Documentacion

i
\/

requisitos para Iniciar el|
tramite y obtener el grado.

Cumple con lo!
requisitos?

No

19. Informa que debe

20, Recibe informacion vy
cumple con los requisitos

k. 4

cumplir con los requisitos.

Documentacion

determinados.

Clave NOVA-VAC-P5212 Elaboraci
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Departamento de Servicios
Escolares

Vice-Rectoria Académica

Alumno(a)

21. Informa mediante oficio

Nota: En el ofido se informa
que el/la alumno/a que debe
entregar 5 dfas previos al
examen a la Vice-Rectoria
Académica en formato fsico
y digital 5 o 7 tesis
empastadas,

22. Recibe oficio y genera
oficio notificando

=

que el/la alumno/a cumple
con los reguisitos,

Ofido

25. Recibe ofido, genera
documentos y  entregal

"l Especificando  fecha, hora,
lugar del examen.

Notificacién

24, Recibe tesis empastadas
y digital, solicita por escrito|

s

"|empastadas asl como el

23. Recibe ofido de
notificacion y entrega tesis

formato digital.

Tesis

Notificacion

mediante oficio para su
seguimiento.

la generacion  de
documentacion.

Tesis Escrito

B
\V

26. Recibe mediante oficio

documentos y entrega con
tesis.

Documentos

Clave NOVA-VAC-PS2.12

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector Vice-Rectoria Académica
. Departamento de Servicios
Jurado de examen de grado Vice-Rectoria Académica Escolaros
27. Recibe documentos, 28. Recibe acta, firma, sella y 29, Recibe actas, genera

grado académico, firma,
sella y recaba firmas.

acude a la defensa de tesis, >
delibera, firma y distribuye.

envia para su seguimiento.

Examen
Protesta Protesta
30. Entrega grado académico
con documentos originales,
de expediente.
Originales
Fin
Vo. Bo.

)

Jefe de DMsugn de Est(dios de
tgrado

Control del procedimiento
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| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacién cientifica y tecnolégica. |

1. Nombre del procedimiento: Integracion del programa institucional de actividades de investigacion.
Insumo: Programas anuales de actividades de investigacién de los Institutos.
Producto/servicio: Programa institucional de actividades de investigacion.

Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Investigacién/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 130 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

Integrar el programa institucional de actividades de investigacién concentrando los programas anuales de
actividades de investigacion de los Institutos para la vinculacién de las mismas con el entomo regional, estatal
y nacional,

3. Alcance:
Inicia con los programas anuales de actividades de investigacién de los Institutos y termina con la integracion

del programa institucional de actividades de investigacion.
4. Marco juridico:

e Decreto de creacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 4, fraccion II; 5, 11; 10, I; 14, IV; 17.

» Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 15, fraccion I1l; 16, I; 18, I.

e Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

» Rector.
¢ Coordinacién de Investigacion.
o Direccion de Instituto de Investigacion.

6. Politicas de operacion:

o No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.

Control del procedimiento
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8. Descripcion del procedimiento.

: Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad trimite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Coordinacion de 1. Solicta mediante oficio a cada Direccién de | — Solicitud 2h
Investigacién Instituto de Investigacién el programa anual de | - Acuse
actividades de investigacion el cual debera
contener la siguiente informacion:
a) Lista de proyectos de investigacion a realizar
con cronograma de actividades,
b) Lineas de Investigacion y generacion del
conocimiento  (LGAC) que se estan
desarrollando,
c) Cuerpos Académicos (CA) y su grado de
consolidacion existente,
d) Proyectos con algun tipo de recurso con los
cuales estan trabajando,
e) Propuestas de convenios por formalizar para el
desarrollo de proyectos de investigacion.
f) Recaba acuse. Archiva acuse.
Nota: La solicitud se realizara al finalizar el tercer
trimestre para desarrollar las investigaciones del
siguiente afio.
Direccién de . Recibe solicitud, elabora propuesta del programa | - Oficio 16 h
Instituto de de actividades de investigacion de su instituto de | — Propuesta
Investigacion acuerdo a lo solicitado y envia mediante oficio a la | — Solicitud
Coordinacion de Investigacion para su revision y | _ acuse
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Coordinacién de . Recibe mediante oficio propuesta del programa de | — Oficio 40 h
Investigacion actividades de investigacién del instituto, revisa y | - Propuesta
evalia, apoydndose de un(os) especialista(s) de
area(s) o especialidad(es) y determina.
LExisten observaciones?
Si:
. Informa mediante oficio las observaciones a la | - Observaciones | 30 min
Direccion de Instituto de Investigacion para que | - Propuesta
realice las correcciones a la propuesta del | — Oficio
programa de actividades de investigacion del | _ Acuse
instituto y recaba acuse. Archlva propuesta, oficio
y acuse. '
Direccion de . Recibe mediante oficio observaciones de la | - Oficio 8h
Instituto de propuesta del programa de actividades de | - Propuesta
Investigacion investigacion, corrige y envia nuevamente — Observaciones
Control del procedimiento
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mediante oficio a la Coordinacion de Investigacién | - Acuse
para su revision y recaba acuse. Archiva oficio y
acuse (retorna a la actividad No.3).

No:
Coordinacion de 6. Integra programa institucional de actividades de | - Oficio 40 h
Investigacion investigacion y envia mediante oficio al Rector para | - Programa

su validacion, con copia a la Vice-Rectoria | - Programa 1
Academica para su conocimiento, recabando - Propuesta
acuses. Archiva oficio y acuse. — Acuse

Rector 7. Recibe programa institucional de actividades de | - Recomendacion 16 h
investigacion 'y emite mediante  escrito | - Oficio
recomendaciones en la ejecucion del programa y —Programa
turna a la Coordinacién de Investigacion para su | _ Acuse
seguimiento y recaba acuse. Archiva oficio,
programa y acuse.

Coordinacién de 8. Recibe recomendaciones en la ejecucién del | - Recomendacién 8h
Investigacion programa institucional de actividades de
investigacion. Archiva recomendaciones.

Fin del procedimiento.

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Vice-Rectoria Académica

Coordinacion de Investigacién

Direccién de Instituto de
Investigacion

‘ Inido '

Nota: La solicitud se hard al
final del tercer trimestre

para desarrollar las
investigaciones del siguiente
afio.

1. Solicita mediante oficio

programa anual de
actividades de investigacion,

Solicitud

ol

3, Recibe mediante oficio
propuesta, revisa  en

actividades de investigacion
y envia mediante oficio para
su revision,

conjunto con espedalistas
de areas o especialidades y
determina.

Oficio

4, Elabora observaciones e

5. Recibe observaciones,

informa mediante oficio para
realizar las correcciones

Observaciones

Propuesta

P corrige y envia nuevamente|
para su revision.

Clave NOVA-RECTOR-PS3.1
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9. Diagrama de flujo,

Rector

Rector

Coordinacién de Investigacion

b. Integra programa
institucional de actividades
de investigacdén y envia

7. Recibe mediante oficio
programa, emite
recomendaciones en la

Y

mediante oficio para su
validacion con copla de

ejecucion del programa vy
turna mediante oficio para

Coordigadoxd) de Investigacion

Rector

conacimie nto. ] su seguimiento.
Recomendacion
Ofido
Vice-Rectoria, W
acadenfica e
Acuse
\‘___/-"""‘\
8. Aplica recomendaciones
en la ejecucdén  delle
programa.
Recomendacion
\ 4
Fin
aborg: 0. Ro. bé:
Coordina de Investigacion Dn Modesta Seara Vazquez

Clave NOVA-RECTOR-PS3.1
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| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacién cientifica y tecnolégica.

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

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

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

Area responsable del procedimiento: Direccién de Instituto de Investigacién/Vice-Rectoria Académica.

| Tiempo de ejecucioén: 202 horas/45 minutos.

2. Objetivo:

Realizar el programa de actividades de investigacion del instituto solicitando a los/las profesores/as
investigadores/as las actividades necesarias y requeridas por la Universidad para contribuir al desarrollo de
investigacion.

3. Alcance:

Inicia con la propuesta de actividades de investigacién y termina con el programa de actividades de
investigacion del instituto.

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 4, fraccion I1: 5, II; 10, I; 14, IV; 17.

» Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 15, fraccion Il y IV; 16, 1; 18,1, IVy V.

« Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Coordinacion de Investigacion.
 Direccion de Instituto de investigacién.
e Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacién:

s No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad toknito (h/min)

Inicio del procedimiento.

Direccién de 1. Recibe mediante oficio de la Coordinacién de | - Oficio 10 min

Instituto de Investigacion solicitud de informacion para generar

Investigacion el programa de actividades de investigacion anual

con la siguiente informacion:

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

b) LGAC que se estan desarrollando,

c) CAy su grado de consolidacién existente,

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

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

2. Solicita por escrito a inicio del tercer trimestre de | — Solicitud 10 min
cada afio a cada profesor(a) investigador(a) su | — Oficio
propuesta de actividades de investigacion para el | — Acuse
proximo afio con copia a la Vice-rectoria
Académica y recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Profesor(a) 3. Recibe solicitud e integra propuesta de actividades | — Propuesta 40 h

investigador(a) de investigacién con la siguiente informacion: — Solicitud

a) Lista de proyecto de investigacion a realizar con | — Acuse
cronograma de actividades.

b) LGAC en la que se encuentra adscrito.

c) CA al que est4 integrado.

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

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

Y turna propuesta por escrito a la Direccion de

Instituto de Investigacion para su revision y recaba

acuse. Archiva solicitud y acuse.

Direccion de 4. Recibe propuesta de actividades de investigacion, | — Propuesta 40 h
Instituto de revisa y evallia, apoyandose de un especialista del
Investigacion area, y determina.

¢Existen observaciones?

St

Control del procedimiento
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Profesor(a)
investigador(a)

Direccion de
Instituto de
Investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Direccién de
Instituto de
Investigacion

Coordinacién de
Investigacion

5.

Elabora oficio dirigido a ellla profesor/a
investigador/a con observaciones de la propuesta
de actividades de investigacion, envia para su
solventacion y recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe oficio, corrige observaciones en la
propuesta de actividades de investigacion y envia
a la Direccion de Instituto de Investigacion para su
revision (retoma a la actividad No.4). Archiva oficio.

No:
Integra propuesta de actividades de investigacion
de la universidad en el proyecto de programa anual
de actividades del instituto y envia mediante oficio
a la Coordinacién de Investigacion para su analisis,
recaba acuse. Archiva propuesta y acuse.

Recibe, revisa y determina si el proyecto de
programa anual de actividades de investigacion del
Instituto cumple con los criterios que establece el
Rector y |a Vice-Rectoria Académica.

¢(Cumple con los criterios?

No:

Realiza observaciones en el proyecto, elabora
escrito dirigido a la Direccion de Instituto de
Investigacién informando que el proyecto de
programa anual de actividades de investigacién no
cumple con los criterios establecidos por el Rector
y la Vice-Rectoria Académica, envia anexando
proyecto para su correccion y recaba acuse.
Archiva proyecto, oficio y acuse.

10.Recibe mediante escrito observaciones, corrige

11.

proyecto de programa anual de actividades de
investigacién y envia nuevamente mediante oficio
ala Coordinacion de Investigacion para su revision,
y recaba acuse. Archiva observaciones y acuse
(retorna a la actividad No. 8),

Sk
Notifica mediante oficio a la Direccién de Instituto
de Investigacién la aceptacion del programa anual
de actividades de investigacion para su
seguimiento y recaba acuse. Archiva programa,
oficio y acuse.

— Observaciones
— Propuesta
—- Acuse

- Propuesta
— Observaciones

— Oficio

— Proyecto
- Propuesta
- Acuse

- Proyecto
— Oficio

— Observaciones
—Proyecto

— Oficio

— Acuse

- Oficio

— Proyecto

— Observaciones
- Acuse

— Aceptacion
~Programa
— Oficio

— Acuse

10 min

20 h

8h

80h

30 min

8h

15 min

Clave

NOVA-RECTOR-PS3.2

Control del procedimiento
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Direccion de 12. Recibe oficio de aceptacion del programa anual de | — Oficio 30 min
Instituto de actividades de investigacion del instituto e informa — Aceptacion
Investigacion mediante oficio a el/la profesor/a investigador/a | — Acuse

para realizar las actividades de investigacion
propuestas. archiva aceptacién y acuse.

Profesor(a) 13. Recibe mediante oficio |a aceptacién del programa | — Oficio 5min
investigador(a) anual de actividades de investigacion del instituto y
ejecuta las actividades programadas de
investigacion. Archiva oficio.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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9. Diagrama de fiujo.
Vice-Rectoria Académica

Direccién de Instituto de
Investigacion

Profesor(a) investigador(a)

1. Recibe solidtud de

informacién para generar el

programa de actividades de

investigacién  anual  con

Informacién.

2. Solicita por escrito a inicio 3. Recibe solicitud e integra

del tercer trimestre de cada propuesta de actividades de

afo propuesta de _ | investigacién con

actividades de investigacion informacion y turna por

par el proximo afio con escrito para su revisién y
ia recaba acuse. ‘

Propuesta

(& \/

4, Recibe propuesta de
actividades de investigacion,
revisa y evalla, apoyandose
de un especialista del drea y

determina.

Si

5. Eabora ofico con
obsenvaciones de la
propuesta de actividades de
investigacion y envia para su
solventacion. ‘

Observaciones

Control del procedimlento
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DECIMA NOVENA SECCION 151

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Rector

Profesor(a) investigador(a)

Direccién de Instituto de

Investigacién

Coordinacion de Investigacion

6. Recibe oficio, corrige
observaciones en la
propuesta de actividades de
Investigacién y envla para su
revision.

Propuestas

7. Integra propuesta de
actividades de investigacion
en el proyecto de programa

8. Recibe, revisa y determina
si el proyecto de programa
anual de actividades de

anval de actividades del
instituto y envia mediante

oficio para su andlisis.

Observaciones

Oficio
Proyecto
Propuesta

Acuse

\/"_\
\/\1

v

investigacion cumple con los
criterios establecidos.

Proyecto

Cumple con 0%
criterios?

9. Realiza observaciones en
el proyecto, elabora escrito)
informando que el proyecto
no cumple con los criterios
estableddos y envia

anexando proyecto.

10. Recibe mediante escrito T T
observaciones y proyecto,
corrige y envia mediante| =
oficio para su revision. myecta
Oficio !\—Oﬁ/clo—__\
\/—\
Proyecto Acuse
\_/‘\
Observacdiones
Acuse
\_/\
C
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
ST o Direccion de Instituto de ; A
rdinacion de Investigacion LK Profesor(a) investi
oo 9 Investigacion (a) investigador(a)
¥ 12. Recibe ofido de 13. Recibe mediante ofidio la
;l'arou:z;m?me ?:‘;:: aceptacibn del programa aceptacion del programa
amf‘"de S ey anual de actividades de anual de actividades de
MO Dk B investigacién e  informa " |investigacion del instituto y
cifiiantis rec:baacuse mediante oficio para realizar ejecuta las  actividades
Se8 Y s las actividades p programadas.
Aceptacion ao
O
Ofido
\p ’
Acuse
A Fin
Elaboré: .
Dra. Iyonn I n Mart Cortés Dr. Mod eara Vazquez
Viee-Reéctora Acddémica Rector

Control del procedimiento
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| Nombre del proceso; Desarrollo de investigacion cientifica y tecnolégica.

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

Insumo: Protocolo de proyecto de investigacion.

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

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

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 4, fraccion Il; 5, II; 10, [; 14, IV; 17.

* Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016,

Articulo 15, fracciones Ill y IV; 16, I; 18, I-IX.

o Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Vice-Rectoria Académica.

Direccién de Instituto de Investigacion.

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

6. Politicas de operacién:

¢ No aplica,

7. Formatos:

e No aplica.

Control del procedimiento
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SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcién de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccién de
Instituto de
Investigacion

Profesores(as)
investigadores(as)

Direccion de
Instituto de
Investigacion

Profesores(as)
investigadores(as)

Inicio del procedimiento.

. Envia mediante correo electronico dirigido a los/las

profesores/as investigadores/as convocatoria con
base a los lineamientos de la Direccion de Instituto
de Investigacion para elaborar proyectos de
investigacién con los siguientes requisitos:

a) Nombre completo.

b) Titulo de la propuesta.

c) Protocolo de proyecto de investigacion.

d) Fecha de solicitud.

e) Firma autégrafa.

Y envia para su seguimiento.

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

. Recibe mediante correo electrénico convocatoria,

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

. Recibe mediante escrito protocolo de proyecto de

revisa que cumpla con los
investigacion vy

investigacion,
lineamientos generales de
determina.

(Cumple con los requisitos?

No:

. Realiza observaciones del protocolo de proyecto

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

. Recibe observaciones del protocolo de proyecto de

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

— Escrito
— Protocolo

— Escrito
— Protocolo

— Observaciones
- Protocolo

- Escrito

- Acuse

~ Escrito

- Protocolo

— Observaciones
- Acuse

30 min

60 h

1Th

20 min

10h

Clave NOVA-RECTOR-PS3.3

Control del procedimlento
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DECIMA NOVENA SECCION 155

Si:
Direccion de 6. Elabora oficios mediante el cual designa a dos |- Designacion 10 min
Instituto de revisores(as), adjunta copias del protocolo de | 0O/2
Investigacion proyecto de investigacion y envia para su |- Protocolo 2
evaluacion y recaba acuse. Archiva escrito, acuse | - Protocolo
y temporalmente protocolo. - Escrito
- Acuse
Revisores(as) 7. Reciben designacion y copia del protocolo de | - Protocolo 2 40 h
proyecto de investigacion, revisa que cumpla con | - Designacion
los siguientes criterios de elegibilidad:
a) Ser consistente con las Lineas de Generacion y
Aplicacion del Conocimiento (LGAC) de la
Universidad.
b) Presentar originalidad y no duplicacién con otros
proyectos vigentes.
¢) Viabilidad de desarrollo.
d) Congruencia de los productos entregables con
los objetivos y métodos.
Y determina. Archiva designacion.
L Tiene observaciones?
Sk
8. Realizan observaciones del protocolo de proyecto | — Observaciones | 10 min
de investigacion, envia mediante oficio a el/la | - Protocolo 2
profesor/a investigador/a a través de la Direccion | — Acuse
de Instituto de Investigacion, para su solventacion
y recaba acuse, Archiva copias de protocolo de
proyecto de investigacion y acuse.
Profesor(a) 9. Recibe las observaciones del protocolo de |- Escrito 8h
investigador(a) proyecto de investigacion, corrige y envia mediante | — Protocolo
escrito a la Direccién de Instituto de Investigacién | - Observaciones
para su seguimiento y recaba acuse. Archiva | _ Acuse
observaciones y acuse.
Direccion de 10. Recibe mediante escrito protocolo de proyecto de | — Protocolo 2 2h
Instituto de investigacion corregido, genera dos copias y envia | - Protocolo
Investigacion nuevamente a los revisores para su seguimiento. | — Escrito
Archiva escrito y temporalmente protocolo (retorna
a la actividad No. 7).
No:
Revisores(as) 11. Solicita mediante oficio a la Direccidén de Instituto | - Solicitud 10 min
de Investigacion la asignacién de Clave de |- Protocolo 2
Proyecto de Investigacion y recaba acuse. Archiva | - Acuse
copias del protocolo y acuse.
Control del procedimlento
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156 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

Direccion de 12.Recibe solicitud, asigna clave de registro |- Clave 30 min
Instituto de institucional de Proyecto de Investigacion |- Clave 1
Investigacion considerando los siguientes datos: - Proyecto
a) Dos digitos, numero asignado al Instituto de | _ solicitud
Investigacion y primera letra del Instituto. — Acuse

b) Un digito de la primera letra del nombre del
Instituto de Investigacion.

¢) Dos digitos del nimero consecutivo del Proyecto
de Investigacion.

d) Dos digitos del Afio de Registro del proyecto de
Investigacion.

Y remite mediante oficio a ella profesor/a

investigador/a con copia a la Vice-Rectoria

Académica para su conocimiento, recaba acuse.

Archiva solicitud, proyecto y acuse.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Direccion de Instituto de
Investigacion

Profesores(as) investigadores(as)

( Iniclo ,

Nota:  EI protocolo  de
proyecto puede ser
elaborado  por  varios
Profesores(as)-

Investigadores(as) quienes
designardn a el/la
Director{a) del Proyecto
firmando el protocdlo de

nyvestigacion.

2. Recibe mediante correo)
1. Envia mediante correo electrénico  convocatoria,
electrénico  convocatoria elabora  protocole  de
para elaborar proyectos de proyecto de investigacion y
investigacién. envia mediante escrito para

U revision,

Escrito

3. Recibe mediante esarito Protocolo
protocolo de proyecto de

investigacion, revisa y
determina.

Escrito

i 5. Recibe observaciones,
4, Realiza observadones vy
turna mediante ofico para soventa y  presenta
su solventadén recabando | nuevamente mediante
acuse escrito para su revision y
' recaba acuse.
Observaciones

Protocolo

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Direccion de Instituto de

Investigacion Revisores(as) Profesores(as) investigadores(as)

B> 7. Reciben designacion |
copia del protocolo de

proyecto de investigacion,

revisa que cumpla con los

criterios de elegibilidad

y determina,

6. Elabora oficios de
designacion, adjunta copias
del protocolo de proyecto de
investigacién y envia para su
evaluacion,

Protocolo

Designacion 0/2 Protocolo 2

Designacién 0/2

Escrito

9. Recibe las observaciones
del protocolo de proyecto de
investigacién, corrige y ervia
mediante escrito para su
seguimiento y recaba acuse,

8. Realizan observaciones del
protocolo, envia mediante gl
oficio para su solventacion y
recaba acuse,

Observaciones Escrito

Protocolo 2

10, Recibe mediante escrito
protocolo comegido, genera
dos copias y envia
nuevamente para su
seguimiento,

Protocolo Protocolo 2

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

Direccién de Instituto de
Investigacion

Revisores(as)

11. Solicita mediante oficio
la asignacién de Cave de
Proyecto de Investigacién y

12. Recibe solidtud, asigna
clave de registro
institucional de Proyecto de
Investigacion ~ y  remite

A

recaba salse. mediante oficio con copia
para su conodmiento.
Solictu Thve profesar/a-|,
investigador/p
Protocolo 2 Have 1 Vice-R ecwrla_’
Académica
Proyecto
~—toktud
\__/\‘
Acuse
\/-\
y
Fin
Elaboré: Vo. Bo. 0:

Rector

Control del procedimiente
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[ Nombre del proceso: Desarrollo de investigacién cientifica y tecnolégica.

1. Nombre del procedimiento: Seguimiento y evaluacién de proyectos de investigacién registrados.

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

Producto/servicio: Constancia de liberacién del proyecto de investigacion.

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

2. Objetivo:

Dar seguimiento a los proyectos de investigacion registrados mediante la evaluacion de los reportes parcial y/o
completo del avance para asegurar su cumplimiento de acuerdo a la planeacion establecida.

3. Alcance:

Inicia con el reporte parcial y/o completo del proyecto de investigacion y termina con |a constancia de liberacion
del proyecto de investigacion.

4. Marco juridico:

o Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009
Articulo 4, fraccion II; 5, II; 10, 1; 14, IV; 17.

¢ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 16, fraccién I; 18, I- [l1.

» Manual de Organizacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016,

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

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

6. Politicas de operacién:

» No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
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DECIMA NOVENA SECCION 161

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccién de
Instituto de
Investigacién

Profesor(a)
investigador(a)

Inicio del procedimiento.

. Solicita mediante oficio a ella profesor/a

investigador/a responsable del proyecto de

investigacion entregar reporte parcial y/o completo

del proyecto de investigacion, con los datos

siguientes de acuerdo al reporte:

a) Reporte parcial, el cual debera contener:

Nombre del proyecto de investigacion.

Clave de Proyecto de Investigacion.

Nombre de el/la profesor/a investigador/a.

Periodo del reporte.

Logro de los objetivos.

Porcentaje de avance.

Referir actividades relativas a la ejecucion

del proyecto en el periodo que reporta.

Entregables (articulos publicados en el

periodo que reporta y ponencias en

eventos académicos).

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

5 @mesacow

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

Envia y recaba acuse. Archiva acuse.

. Recibe solicitud, genera reporte parcial ylo

completo de manera impresa con los datos
requeridos y envia mediante escrito a la Direccion
de Instituto de Investigacion para su seguimiento,
recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Nota: En caso de reporte completo elabora
solicitud de constancia de liberacién del proyecto
de investigacion.

- Solicitud
—Acuse

— Escrito
- Reporte
- Solicitud
—Acuse

30 min

24 h

Control del procedimlento
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162 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

Direccién de 3. Recibe mediante escrito reporte parcial y/o | - Escrito 8h
Instituto de completo y evaltia de acuerdo al logro de objetivos, | - Reporte
Investigacion porcentaje de avance y determina.
Nota: En caso de reporte completo elabora
constancia de liberacion del proyecto de
investigacion.
¢Existen observaciones?
Si:
. Realiza observaciones del reporte parcial y/o | - Observaciones 10 min
completo y turmma copia a ellla profesor/a | - Escrito
investigador/a responsable del proyecto de | _Reporte
investigacion para su solventacion, recaba acuse. | _ Acuse
Archiva escrito, reporte y acuse.
Profesor(a) . Recibe observaciones del reporte parcial y/o | - Escrito 24 h
investigador(a) completo, solventa y envia mediante escrito a la | - Reporte
Direccién de Instituto de Investigacién, para su | — Observaciones
revision, recaba acuse. Archiva observaciones y | _ Acuse
acuse (retorna a la actividad No. 3).
No:
Direccion de . Revisa y determina el tipo de reporte del proyecto | — Escrito 3h
Instituto de de investigacion. ~ Reporte
Investigacion
¢Tipo de informe?
Parcial:
. Indica de manera verbal a ella profesor/a | - Escrito 1h
investigador/a responsable del proyecto de | - Reporte
investigacion capturar en la plataforma institucional
la informacién del reporte parcial del proyecto de
investigacion, solicitando continuar con los
reportes parciales correspondientes. Archiva
escrito y reporte.
Fin del procedimiento.
Completo:
Direccion de . Indica de manera verbal a ellla profesor/a | - Solicitud 30 min
Instituto de investigador/a responsable del proyecto de | - Escrito
Investigacién investigacion capturar en la plataforma institucional | - Reporte
la informacion del reporte completo del proyectode | _ Acuse
investigacion,  solicitando  mediante  oficio
constancia de liberacion del proyecto de
investigacion a la Vice-Rectoria Académica,
recaba acuse. Archiva escrito, reporte y acuse.
Control del procedimlento
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Vice-Rectoria 9. Recibe solicitud, elabora constancia de liberacién | — Constancia 1h
Académica del proyecto de investigacion, genera copia y | — Constancia 1
distribuye de la siguiente manera: - Solicitud

Original: A ella profesor/a investigador/a | _ Acuse
responsable del proyecto de investigacion.
Copia de conocimiento: A la Direccién de Instituto
de investigacion.

Y recaba acuse. Archiva solicitud y acuse.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica
Direccion de Instituto de

Profesor(a) investigador(a)

Investigacion
Nota: En caso de reporte
completo elabora solicitud
de constancia de liberacién
del proyecto de
investigacion.
2. Recibe solicitud, genera
1. Solicita mediante oficio reporte parcial y/o completo
entregar reporte parcial y/o de manera impresa con los
completo del proyecto de *ldatos requerides y envia
investigacién y e nvla. mediante escrito para su
‘ seguimiento.
Solicitud Escrito
\/\
Solicitud
e
TEWEEY e

Nota: En caso de reporte
completo elabora constanda
deliberacién del proyecto de
investigacion.

3. Recibe mediante escrito
reporte parcial y/o completo
y evallia de acuerdo al logro |«
de objetivos, porcentaje de

avance y determina.
7 Escrito
¢Existen o A
Qbservaciones,
4, Realiza observaciones del ?ép?tc?e ob;r’y;;mms ;i/l:l
reporte parcial y/o completo
y penv[; copi‘a,x/ pa‘:;p su completo, solventa y enva
solventacion mediante escrito para su
- revisién, recaba acuse.
Observaciones Escrito
Escrito Reporte

'\__/—\ W/_\
Reporte servadones

. P |
ey \/\J

®

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

Direccion de Instituto de
Investigacion

6. Revisa y determina el tipo
de reporte del proyecto de
investigacion.

Parcial

7. Indica de manera verbal
capturar en la plataforma
institucional la informadon
del reporie parcial
solidtando continuar con los
reportes parciales.

Escrito
eporte

B. Indica de manera verbal
capturar en la plataforma
institucional la informacion
del reporte  completo,
solidtando constanda de
liberacion del proyecto.

Solicitud

Escrito
Reparte

Cuse

e

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Rector

Vice-Rectoria Académica

9. Recibe solicdtud, elabora
constancia de liberacién del
proyecto de investigacion,
genera copiay distribuye.

Profesorfa-Investigador/a
Constancia respmsabk del proyecto de

|l;$$tia€i6n. v
W Direcdérde Institwto

deinvéstigacon.
\/\‘
Solicitud
\_/—\
Acuse

h

Elaboré:

Vo, Bo.
. <
§ ﬁ”
Dra. Nonne N@h arfjnez Cortés
Vice-Rectora/Académica

: MWeara Vazquez
Rector

Control del procedimiento
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| Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnolégica.

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

Insumo: Carta-invitacién.

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

Area responsable del procedimiento: Direccién de Instituto de Investigacién/Vice-Rectoria Académica.
| Tiempo de ejecucién: 19 horas/25 minutos.

2. Obijetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

¢ Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 4, fraccion Il; 5, II; 14, IV; 17.

+ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016,
Articulo 15, fraccién IV; 16, 1y V; 18, I-IVy IX.

¢ Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

e Direccién de Instituto de investigacion.
s Responsable del cuerpo académico/Vice-Rectoria Académica.
o Profesor(a) investigador(a)/Vice-Rectoria Académica.

6. Politicas de operacion:

e No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.

Control del procedimiento
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en

tramite

Tiempo
(h/min)

Direccién de
Instituto de
Investigacion

Profesor(a)
investigador(a)

Direccioén de
Instituto de
Investigacion

Responsable del
Cuerpo Académico

. Elabora

Inicio del procedimiento.

. Informa de manera verbal a ellla profesor/a

investigador/a las lineas de investigacion vy
generacion del conocimiento de la Direccion para
su conocimiento.

carta-invitacion con la

informacidn:

a) Nombre de el/la profesor/a investigador/a.

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

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

d) Lugary fecha.

Entrega a el/la profesor/a investigador/a y recaba

acuse. Archiva acuse.

siguiente

. Recibe carta-invitacion, selecciona linea de

investigaciéon afin a las investigaciones que ha
desarrollado.

. Elabora carta de exposicion de motivos dirigida a la

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

. Recibe carta de exposicion de motivos y tuma a

ellla responsable del cuerpo académico para su
revision y aprobacion.

. Recibe carta de exposicion de motivos, revisa que

la linea de investigacion y generacién del
conocimiento (LGAC) de ellla profesor/a
investigador/a se apegue al cuerpo académico al
cual solicita su integracion.

¢Se apega al cuerpo académico?

No:

- Invitacion
- Acuse

- Invitacion

— Exposicion

— Invitacién

—Acuse

— Exposicion

— Exposicion

30 min

5 min

8h

10 min

30 min

8h

Clave NOVA-RECTOR-PS3.5

Control del procedimiento
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7. Informa mediante oficio a la Direccién de Instituto | - Razones 1h
de Investigacién, las razones por las cuales los | — Razones1
trabajos desarrollados por ella profesor/a | — Exposicién
investigador/a no se apegan a la linea de | _ Acuse
investigacion y generacion del conocimiento
(LGAC) al cuerpo académico solicitado, envia
copia a ellla profesor/a investigador/a y recaba
acuse. Archiva carta y acuse.

Fin del procedimiento.,

Sk
8. Informa mediante oficio a la Direccién de Instituto | — Aceptacion 1h
de Investigacion, que ella profesor/a | - Aceptacioni
investigador/a ha sido aceptado(a) para integrarse | — Exposicién
al cuerpo académico y envia copia de conocimiento | _ Acuse
a ellla profesor/a investigador/a, recaba acuse.
Archiva carta y acuse.

Direccion de 9. Recibe oficio de aceptacion para |a integracion de | - Aceptacion 10 min
Instituto de ella profesor/a investigador/a al cuerpo
Investigacion académico. Archiva oficio.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica

Responsable del Cuerpo
Académico

Direccion de Instituto de
Investigacion

1. Informa de manera verbal
las lineas de investigacion y
generacion del

conocimie nto.
3. Recibe carta-invitacién,

selecdona linea de
2, Elabora carta-invitacion, »{investigacién afin a las

entregay recaba acuse. investigaciones que  ha

desarrallado.

Profesor(a) investigador(a)

Invitacion

¥
4. Elabora carta de
exposicion de motives, la

5. Recibe carta de exposididn cial debers justificar la
de FoBvos para surevision y compatibllidad  de s
aprobacion. investigacion, envia y recaba

Exposicion

aclse,

6. Recibe carta de exposidon|
de motivos, revisa que la
Jlinea de investigaddn
generacion del conocimiento
se apegue al cuerpo

académico.
¥

A
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9. Diagrama de flujo.
Vice-Rectoria Académica

Responsable del Cuerpo Direccién del Instituto de
Académico Investigacion

7. Informa mediante oficio
las razones por las cuales los
trabajos no se apegan a la
linea de investigacion vy
generacion del conocimiento
y envia copia.

Direccién de Instituto de
Inves tigadi &n -

Profesor/a-,
nvestigador/a

8. Informa mediante oficio
gue ha sido aceptado/a para
~Pintegrarse al cuerpo
académico y envia copia de

9. Recibe ofido de
acepfacion para la
integracion  al  cuerpo

i académico.
conocimiento.
- 4 frofesor/a- |
Exposicion Aceptacion 1 finfestigador/a Aceptacién J
=" ©-
4
' Fin
Elaboré: Vo. Bo. proho:

. iy
L “( ?\/‘) ’%
g\d Ady A

Dra. lvonne Liﬁ Martinez\Cortés Dra. Ivonne n Martinez Cortés
ice-Rectora Académica ice-Reglora Académica

Control del procedimiento
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[ Nombre del proceso: Desarrollo de investigacion cientifica y tecnoldgica.

1. Nombre del procedimiento: Establecer convenios o acuerdos de colaboracion en investigacion.

Insumo: Propuesta de convenio o acuerdo de colaboracion en investigacion.
Producto/servicio: Convenio o acuerdo de colaboracién en investigacion.
Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Investigacién/Rector.

| Tiempo de ejecucién: 10 horas/55 minutos.

2. Objetivo:

Establecer convenios o acuerdos de colaboracién en investigacion para la difusion e intercambio cientifico,
mediante la vinculacién con las instituciones académicas de educaciéon superior, centros de investigacion,
organismos afines a la investigacion pertenecientes al sector pablico y privado a nivel nacional e internacional

entre la universidad y otras.

3. Alcance:

Inicia con la propuesta de convenio o acuerdo de colaboracién en investigacién cientifica y termina con el
convenio o acuerdo de colaboracién en investigacion.

4. Marco juridico:

o Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 abril del 2005

Articulo 4, fraccion Il; 5, II; 10, 1; 14, IV; 17,

« Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016..

Articulo 15, fracciones Il y IV; 16, 1y V; 18, I.

¢ Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:;

Rector.

Coordinacién de Investigacion/Rector.
Abogado General.

Institucién u organismo.

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

e No aplica.

Control del procedimlento
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DECIMA NOVENA SECCION 173

8. Descripcion del procedimiento.

5 i : Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad trkmite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Coordinacién de . Envia mediante oficio al Rector copia de la |- Oficio 2h
Investigacion propuesta de convenio o acuerdo de colaboracion | — Propuesta 1
para la difusion e intercambio cientifico de acuerdo | — propuesta
a la investigacion que se determine para su | _ Acuse
aprobacion y recaba acuse. Archiva acuse Yy
temporalmente propuesta.
Nota: Pueden celebrarse convenios o acuerdos de
colaboracién con las instituciones académicas de
nivel superior, centros de investigacion,
organismos afines a la investigacion pertenecientes
al sector publico y privado a nivel nacional e
internacional.
Rector . Recibe mediante oficio copia de la propuesta de | — Oficio
convenio o acuerdo de colaboracion para la | — Propuestal 25 min
difusibn e intercambio cientifico, analiza
considerando lo siguiente:
a) Institucion Académica.
b) Tipo de Organismo.
c¢) Colaboracién requerida y beneficio obtenido.
Y determina su autorizacion.
¢Autoriza la propuesta?
No:
. Notifica mediante oficio a la Coordinacion de | — Improcedencia 10 min
Investigacion la improcedencia de la propuesta de | — Propuesta
convenio o acuerdo de colaboracion indicando l0s | — Oficio
motivos y recaba acuse. Archiva copia de | _ Acuse
propuesta, oficio y acuse.,
Fin del procedimiento.
Si:
. Notifica mediante oficio a la Coordinacién de | — Autorizacién 10 min
Investigacion la autorizacién de convenio o | - Propuestal
acuerdo de colaboracién para su seguimiento y | — Oficio
recaba acuse. Archiva oficio, copia de la propuesta | _ Acuse
y acuse.
Coordinacion de . Recibe autorizacion, solicita colaboracién mediante | — Solicitud 30 min
Investigacién oficio a la institucion académica u organismo | — Propuesta
propuesto y envia anexando propuesta original | — Autorizacién
recabando acuse. Archiva oficio y acuse. — Acuse
Control del procedimiento
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174 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

Institucion u 6. Recibe solicitud con propuesta de colaboracién, | - Solicitud 1h
organismo analiza y determina su aceptacion. - Propuesta
¢Autoriza la propuesta?
No:
7. Informa mediante oficio a la Coordinacién de | — Improcedencia | 20 min
Investigacion la improcedencia de la solicitud de | — Solicitud
colaboracién indicando los motivos y recaba acuse. | — Propuesta
Archiva oficio, propuesta y acuse. — Acuse
Fin del procedimiento.
Si:
Institucién u 8. Informa mediante oficio a la Coordinacion de | — Aceptacion 20 min
organismo Investigacion la aceptacion indicando los | - Reglas
requerimientos, detalles de la colaboracion, las | — Solicitud
reglas de operacion que corresponden al programa | _ propuesta
0 Institucion y recaba acuse, Archiva oficio, | _ Acuse
propuesta y acuse.
Coordinacién de 9. Recibe aceptaciéon con requerimientos y reglas de | — Oficio 2h
investigacion operacion, elabora borrador del convenio 0 | - Borrador
acuerdo de colaboracion con base a los | - Aceptacion
requerimientos, detalles de la colaboracién y reglas | _ Reglas
de operacién que correspondan al programa o | _ Acuse
Institucion, considerando los siguientes datos:
a) Nombre, Registro Federal de Contribuyentes y
domicilio fiscal, de los titulares de las partes
(Rector y representante de la institucion
academica u organismo).
b) Antecedentes de la Universidad.
c) Declaraciones de las partes.
d) Clausulas de las partes,
e) Firma de las partes y testigos.
Y envia mediante oficio al abogado general para su
revision. Archiva oficio, reglas de operacion y
acuse.
Abogado General 10.Recibe mediante oficio borrador del convenio o | —Revision 1h
acuerdo de colaboracion, analiza y envia escrito de | — Oficio
revisiébn con correcciones u observaciones en su | — Borrador
caso a la Coordinacion de Investigacion. Archiva
oficio y borrador.
Coordinacién de 11.Recibe revision con las observaciones en caso de | — Revisién 1h
Investigacion existir en el convenio o acuerdo de colaboracion, y
envia para revision de la institucién u organismo.
Control del procedimiento
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Institucion u 12.Recibe revisiobn del convenio o acuerdo de | - Oficio 1h
organismo colaboracion, elabora oficio de confirmacion o | — Revisién
correccién de las observaciones en caso de ser
necesario y envia a la Coordinacion de
Investigacién para la formalizacién del convenio.

Archiva escrito.
Coordinacion de 13.Recibe confirmacion de manera verbal y/o | — Colaboracion 1h
Investigacion correcciones en caso de ser necesario, genera en | — Colaboracion

dos tantos convenio o acuerdo de colaboracion, | — Oficio

recaba las siguientes firmas: — Acuse

a) Rector,

b) Representante de la institucion académica u

organismo, y
c) Testigos.

Y distribuye un tanto original del convenio o
acuerdo de colaboracion al Rector y otro tanto a la
Institucion u Organismo para su conocimiento
recabando acuses. Archiva oficio y acuses.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Rector

Rector

Coordinacion de Investigacion

{ Inicio ,

Nota; Pueden celebrarse
convenios 0 acuerdos de
colaboradén on las
instituciones académicas de
educacién nivel superior,
centros de Inwvestigacion,
organismos afines  a nivel
¥ |nacional e intemacional.

naciona e inemaciona’.

1. Envia mediante oficio 2. Recibe mediante oficio
copia de la propuesta de copia de la propuesta de
convenio 0 acuerdo de convenio o acuerdo de
colaboracién  para  su colaboracién, analiza y
aprobacién y recaba acuse. determina su autorizacion.

Propuesta

3. Notifica mediante oficio
la improcedencia de |3
propuesta de conwenio o
acverdo de colaboradén
indicando los motivos |
recaba acuse.

Improcedencia

Propuesta 1

\_—/.—-\
Ofido

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

Rector
Rector Institucién u organismo
Coordinacién de Investigacion

4, Notifica mediante ofido la 5. Recibe autorizacion, 6. Recibe solicitud
autorizacién de convenio o solidta colaboracién 'm Bkt colall)joracl?nn
acuerdo de colaboracién #{mediante oficio y enva p|ProP "
: analiza y determina su
para suseguimiento y recaba anexando propuesta original v taciin
acuse, L recabando acuse. L P : |
Autorizacidn Solicitud Solicitud

\—‘/\
\—F?opu/est;‘jl\ Propuesta
~ide BT

Acuse Acuse

R ks ]

¢Autoriza la
propuesta’?

7. Informa mediante oficio la
improce dencia de la solicitud
de wlaboracién indicando
los motivos y recaba acuse,

Improcedencia

Solicitud

8, Informa mediante oficio la
aceptacion indicando los
—# requerimientos, detalles de
la colaboracidn, las reglas de
operacion,

Aceptacion
Reglas

Solicitud

e

T e

Acuse

: \__/“\4

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector ro® _
— — Institucion u organismo
Coordinacion de Investigacion Abogado general
9, Recibe aceptaciény reglas 10, Recibe mediante oficio
de  operacidn, elabora borrador del convenio o
borrador del convenio o _|acuerdo de colaboracion,
acuerdo de colaboracion y "|revisa analiza y envfa escrito
envia mediante  oficio de revisién con correcciones
borrador para su revision, u observaciones en su caso.
Offco Revisitn
Borrador
Aceptacién Borrador
eglas
Acuse
.\-_/"_"*\

Y

11, Recibe revision con las
observaciones en cso de
existir en el convenio o o
acuerdo de colaboracidn, y
envia para revisién,

12. Recibe revision  del
convenio o acuerdo de
colaboradidn, elabora oficio
de confirmacion o comeccidn
de las observaciones y envia
para su formalizadon.

Revisién Oficio

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.
Rector

Coordinacién de Investigacion

13, Recibe confirmacion y/o
correcciones en caso de ser
necesario, genera en dos
tantos convenio o acuerdo
de colaboracién, recaba
firmas y distribuye,

Colaboracion Institudidn u
Organismo

\m;';n_\ Rector/

\-—_/"_"*-.

v

Fin

Vo. Bo. robgo:

Coordinad .r(af de Investigacion Coordigador(a) de Investigacion Dr. 0 Seara Vazquez
Rector

Control del procedimiento
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Nombre del proceso: Vinculacién de las Instituciones de educacién superior con el sector productivo y
social.

1. Nombre del procedimiento: Andlisis, evaluacion y desarrollo de asistencia técnica y/o capacitacion.
Insumo: Solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion.
Producto/servicio: Constancia de asistencia técnica y/o capacitacion.

Area responsable del procedimiento: Coordinacién de Promocidn al Desarrollo/Rector.
[ Tiempo de ejecucion: 225 horas/30 minutos.

2. Objetivo:
Proporcionar asistencia técnica y/o capacitacién para incentivar y promover las diferentes actividades
econémicas o productivas en la regién y el estado, mediante el andlisis y evaluacion de nuevas tecnologias y

métodos de trabajo.

3. Alcance:
Inicia con la solicitud de asistencia técnica y/o capacitacién y termina con la constancia de asistencia tecnica

y/o capacitacion.
4. Marco juridico:

o Decreto de creacién de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 4, fraccién VI; 5, Il y XVII; 14, IV; 17.

« Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 13, fracciones I-VII; 16, 1y V; 18, Il y V.

o Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

Abogado General.

Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

Direccion de Instituto de Investigacion.

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

®* & °© 9 & @

6. Politicas de operacion:

» No aplica.

7. Formatos:

¢ No aplica.

Control del procedimiento
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DECIMA NOVENA SECCION 181

8. Descripcion del procedimiento.

institucién, recaba acuse. Archiva copia de solicitud
y acuse,

A > Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad trhmite (h/min
Inicio del procedimiento.
Rector . Recibe de la comunidad, organizacion o institucién | — Selicitud 1 10 min
mediante escrito la solicitud de asistencia técnica | — Solicitud
y/o capacitacion para alguno de los siguientes | — Acuse
servicios:
a) Apoyo y asistencia técnica;
b) Realizacion de proyectos de desarrollo,
c) Imparticién de cursos, talleres o seminarios.
La solicitud debe contener la siguiente informacion:
a) Nombre del solicitante.
b) Direccion, teléfono y fecha de la prestacion del
servicio.
c) Servicio solicitado.
d) Fecha de solicitud.
e) Firma autégrafa.
f) Sello (En su caso).
Genera copia y envia a la Coordinacion de
Promocién del Desarrollo, para su atencion y
recaba acuse. Archiva escrito y acuse.
Coordinacién de . Recibe copia de la solicitud de asistencia técnica | — Solicitud 1 10 min
Promocién del y/o capacitacién, determina de manera conjunta
Desarrollo con la Direccién de Instituto de Investigacion la
factibilidad técnica y economica.
LEs factible?
No:
. Notifica por escrito a la comunidad, organizacién o | - Improcedencia | 30 min
institucién la improcedencia de su solicitud de | — Solicitud 1
asistencia técnica y/o capacitacion indicando l0s | — Acuse
motivos y recaba acuse. Archiva copia de solicitud
y acuse.
Fin del procedimiento.
Si
. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Instituto de | — Procedencia 10 min
Investigacion indicando la procedencia de la | - Solicitud 1
solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion y | — Procedencia 1
envia anexando una copia de la misma con copia | _ Splicitud 1
de conocimiento a la comunidad, organizacion 0 | _ Acyse

Clave

NOVA-CPD-PS4.1
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Direccion de
Instituto de
Investigacion

Profesor(a)
investigador(a)
responsable

Coordinacion de
Promocién del
Desarrollo

Comunidad,
organizaciéon o
institucion

Coordinacion de
Promocién del
Desarrollo

5. Recibe oficio de procedencia con copia de la

solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion,
elabora oficio de designacion dirigido a ella
profesor/a investigador/a responsable del equipo
de trabajo multidisciplinario indicando realizar las
actividades y elaborar propuesta de la asistencia
técnica y/o capacitacién adjunta una copia de la
solicitud y envia con copia de conocimiento a
los/las profesores/as investigadores/as, recaba
acuses. Archiva oficio, copia de la solicitud y acuse.

. Recibe oficio de designacion y copia de la solicitud

de asistencia técnica y/o capacitacion, elabora

propuesta del programa de trabajo con la siguiente

informacién segln corresponda:

a) Apoyo y asistencia técnica (Elabora Plan de
trabajo de actividades de capacitacion y
proyecto técnico y econémico),

b) Realizacion de proyectos de desarrollo (Elabora
Plan de trabajo, cronograma de actividades y
proyecto técnico y econdmico, planos, disefios).

c) Imparticion de cursos, talleres o seminarios
(Elabora plan de trabajo de actividades de
capacitacion y proyecto técnico y econdémico).
Y envia mediante escrito a la Coordinacion de
Promocion del Desarrollo a través de la
Direccion de Instituto de Investigacion para su
seguimiento, recaba acuse. Archiva oficio, copia
de solicitud y acuse.

. Recibe mediante escrito propuesta del programa

de trabajo, solicita informacién mediante oficio a la
comunidad, organizacion o institucion referente a la
solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion,
recaba acuse. Archiva escrito, propuesta y acuse.

. Recibe mediante oficio la solicitud de informacion

referente a la asistencia técnica y/o capacitacion,
genera informacion solicitada y entrega de manera
escrita a la Coordinacion de Promocién del
Desarrollo, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

. Recibe informacion referente a la asistencia técnica

y/o capacitacién, entrega a el/la profesor/a
investigador/a responsable para su seguimiento,
recaba acuse. Archiva acuse.

- Designacion
- Solicitud 1

— Designacion1
— Procedencia
- Solicitud 1

- Acuses

— Escrito
—Propuesta

— Designacion
— Solicitud 1
—Acuse

~ Oficio

- Escrito

- Propuesta
- Acuse

- Informacion
— Oficio
- Acuse

— Informacién
- Acuse

3h

4 h

1h

30 min

30 min

Clave
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Profesor(a)
investigador(a)
responsable

Direccién de
Instituto de
Investigacion

Coordinacion de
Promocién del
Desarrollo

Comunidad,
organizacion o
institucion

Coordinaciéon de
Promocién del
Desarrollo

Comunidad,
organizacion o
institucion

10.Recibe informacién referente a la asistencia técnica
y/o capacitacion, segtn comesponda, elabora el
proyecto de asistencia técnica y/o capacitacion,
envia mediante escrito a la Direccion de Instituto de
Investigacién para su seguimiento y recaba acuse.
Archiva informacién y acuse.

11.Recibe mediante escrito el proyecto de asistencia
técnica y/o capacitacion, turna mediante oficio a la
Coordinacion de Promocion del Desarrollo para su
seguimiento y recaba acuse. Archiva escrito y
acuse,

12.Recibe mediante oficio el proyecto de asistencia
técnica y/o capacitacion y envia mediante oficio
copia del proyecto de asistencia técnica y/o
capacitacion a la Comunidad, organizacion o
institucién para su aceptaciéon, recaba acuse.
Archiva oficio, acuse y temporalmente proyecto.

13.Recibe mediante oficio copia del proyecto de
asistencia técnica y/o capacitacién, analiza y
determina.

LAcepta el proyecto?

No:
14.Informa mediante escrito a la Coordinaciéon de
Promocién del Desarrollo, la no aceptacién de la
asistencia técnica y/o capacitacién indicando los
motivos para su conocimiento, recaba acuse.
Archiva oficio, copia del proyecto y acuse.

15.Recibe escrito de la no aceptacion de la asistencia
técnica y/o capacitacion para su conocimiento y
notifica de manera verbal a la Direccion de Instituto
para su conocimiento. Archiva escrito.

Fin del procedimiento.

Si:

16. Informa mediante escrito a la Coordinacion de
Promocién del Desarrollo la aceptacion de la
asistencia técnica y/o capacitacion, recaba acuse.
Archiva oficio, copia del proyecto y acuse.

— Escrito

— Proyecto

— Informacién
— Acuse

~ Oficio

- Proyecto
- Escrito

- Acuse

- Oficio

— Proyecto1
~ Proyecto
- Oficio

- Acuse

- Oficio
— Proyecto 1

- Rechaza
- Oficio

— Proyecto 1
- Acuse

—Rechaza

- Aceptacién
— Oficio
- Proyecto 1
—Acuse

40 h

10 min

10 min

20 min

16 min

5 min

1h

Clave
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Coordinacion de
Promocion del
Desarrollo

Profesor(a)
investigador(a)
responsable

Coordinacién de
Promocion del
Desarrollo

17.Recibe escrito de aceptacion de la asistencia
técnica y/o capacitacion, elabora oficio dirigido la
Vice-Rectoria de Administracién solicitando los
recursos para llevar a cabo el proyecto de
asistencia técnica y/o capacitacion y envia con
copia de conocimiento con el proyecto de
asistencia técnica y/o capacitacion a ella
profesor/a investigador/a responsable para su
seguimiento, recaba acuse. Archiva escrito y
acuse.

Nota: En su caso, se genera dos tantos originales
del convenio o contrato de prestacion de servicios.

18.Recibe copia de gestién de los recursos para asistir
en la(s) fecha(s) programada(s) y el original del
proyecto de asistencia técnica y/o capacitacion
para realizarlo, comunica de manera verbal al
equipo de trabajo multidisciplinario. Archiva copia
del oficio.

19.lmparte capacitacion y elabora informes de
acuerdo a la asistencia técnica y/o capacitacion
realizada, con la siguiente informacién:

a) Parcial: Avance del desarrollo de la asistencia
técnica y/o capacitacion solicitada anexando
actividades y memorias fotograficas.

b) Final: Entrega de la asistencia técnica y/o
capacitacion solicitada con memoria fotografica
y en archivo electronico.

Firma, turna por escrito a la Coordinacién de

Promocién del Desarrollo para su seguimiento,

recaba acuse. Archiva proyecto y acuse.

Nota: El numero de informes parciales, debera ser
entregado de acuerdo al tiempo que dure la
asistencia técnica y/o capacitacion solicitada hasta
la conclusion.

20.Recibe mediante escrito informes de acuerdo a la
asistencia técnica y/o capacitacion realizada,
elabora constancia de terminacion de la asistencia
técnica y/o capacitacion realizada, firma y envia por
oficio adjuntando informes a la Comunidad,
organizacion o institucion con copia al Rector para
su conocimiento y recaba acuse. Archiva escrito y
acuse.

—Recursos
- Recursos 1
- Proyecto

— Aceptacion
- Acuse

- Proyecto
—Recursos 1

- Escrito
— Informes
- Proyecto
- Acuse

- Oficio

— Terminacion
— Informes

— Oficio 1

— Escrito

—- Acuse

6h

160 h

5h

30 min

Clave
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Comunidad,
organizacion o
institucion

Coordinacion de
Promocion del
Desarrollo

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

21.Recibe mediante oficio constancia de terminacion
de la asistencia técnica y/o capacitacion realizada
e informes, elabora constancia de participaciéon a
los/las profesores/as investigadores/as que
realizaron la asistencia 1écnica y/o capacitacion y
envia a la Coordinacion de Promocion del
Desarrollo, recaba acuse. Archiva oficio, informes,
constancia y acuse.

22.Recibe constancia de participacion de los/las
profesores/as investigadores/as integrantes del
equipo de trabajo multidisciplinario, genera copia y
distribuye de la siguiente manera:
a) Original: Profesores(as) investigadores(as).
b) Copia: Direccién del Instituto de Investigacion.
Recaba acuses, Archiva acuses.

Fin del procedimiento.

— Constancia
— Oficio

- Terminacion
- Informes

- Acuse

- Constancia
- Constancia 1
— Acuses

1h

1h

Clave

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.
Rector Vice-Rectoria Académica
Rector Coordinacion de Promocion del Direccion de Instituto de
Desarrollo Investigacion
i 2, Reclbe copia de la
sl")l?ce‘;“%e mezante::;:::l: solicitud de asistenca
téenica y/o capacitacion :jizk:ﬂ y/o c:pac kacién y
8 i rmina e  manera
Saneckcopl i e conjorta la _factibildad
: técnicay econdmica.
SolciudT Lsncﬂ
“‘ {Es factible ?
v No
3. Notifica por escito la
improcedencia  de  su
solicitud de  asistencia
témica y/o  capacitacion
indicando los motivos. ‘
Improcedencia
T 5. Recibe procedenda con
4, Elabora oficio mdcar]dola copla, elabora designacion
procedencia de la solicitud y indicando  realizar  las
¥ envia anexardo una copia de actividades y propuestal
la_misma con copia de adjunta una copia y envia
conocimiento. 5 con copia de conocimiento,
Procedencia Designacion
Solicitud 1 Solicitud 1
Procedencia 1 comunidad A Designacion 1
organizadéno
Solicitud 1 institucin Procedencia
\/‘—\
Acuse Solicitud
w e el
Acuse
\/’N
A
Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector g i
Comunidad, organizacién o
Profesor(a) investigador(a) Coordinacion de Promocion del institucion
responsable Desarrollo
6. Recibe designacion y copia 7. Recihe mediante escrito 8. Recibe solidtud de
de [ solictud de asistencia propuesta del programa de informacién referente a la
témica y/o capacitacién, . |trabajo, solicita informadén . |asistencia  téenica  y/o
elabora propuesta y envia mediante cficio referente a capacitacién, genera
mediante escrito  par su la solicitud de asistenda informacién  solicitada vy
seguimiento. | = téenica y/o capacitacion. — entrega de manera esaita.
Escrito Ofido Informacién
Propuesta
Desig macién
Solicitud 1
\/“\.
Acuse
\_/\
10  Recibe informacién, ;
elabora ¢ proyecto  de 9. Recibe informadén
; . referente a la asistencia
asistencia  témica  y/ol< s 4
7 témica y/o capacitacion y
capacitacién, envia mediante imi
escrito para su seguimiento. entrega para su seguim enm.‘
Escrito Informacion
Proyecto
Informadén
\—/\
Acuse
m
v
B
Control del procedimlento
Clave NOVA-CPD-PS4.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Pagina 811




188 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 19 DE FEBRERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Vice-Rectoria Académica Rector Comunidad, organizacién o
Direccién de Instituto de Coordinacion de Promocién del institucion
Investigacion Desarrollo

11, Recibe mediante escrito
el proyecto de asistencia

12, Recibe me diante oficio el
proyecto  de asistencia
técnica y/o capacitacion

plasistercia  tenica  y/o

13. Recibe mediante oficio
copia del proyecto de

téecnica y/o  capacitacion,
turna mediante oficio para
su seguimiento,

Oficio

A

envia mediante oficio copia
del proyecto para su
aceptacion,

royecto Oficio

Proyecto 1

15, Recibe escrito de la no
aceptacion de la asistencia
téenica y/o capacitacion para

su conocimiento y notifica
de manera verbal para su
conocimiento,

Rechaza

capacitadén, analiza vy
determina.

Oficio

Proyecto 1

14. Informa mediante escrito
la no aceptacion de la
asistencia  téamka  y/o
capacitacion indicando los
motivos para su
conocimiento.

Rechaza

16. Informa mediante esarito
la aceptacion de |aasistencia
ténica y/o cpacitaddn, |
recaba acuse,

Clave NOVA-CPD-PS4.1

Control del procedimiento

Elaboracion Diclembre 2019

Actualizacion
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9. Diagrama de flujo.

Rector Vice-Rectoria Académica
Coordinaciéon de Promocién del Profesor(a) investigador(a)
Desarrollo responsable

ota; En su caso, se genera
dos tantos originales del
convenio 0 contrato  de

y_|prestacion deservicios.
17. Recibe escrito de 18. Recibe copia de gestion
aceptacion, elabora oficio de los recursos para asistir
solicitando los recursos vy en la(s) fecha(s)
envia con copia de programada(s) y el original
conocimiento  con el del proyecto pararealizarlo y
proyecto. - — comunica.
Recursos Vice-Rectorfa d Proyecto
Administracion
m
Proyecto
'\__/—\‘
Aceptacion
P Nota: H nlimero de informes
e parciales,  deberd  ser
SN entregado de acverdo al
tiempo que dure la
asistercia  técnica  y/o
capacitaddn solicitada,
19. Imparte itacié
Nota: Si la asistenda técnica dabol::hfon:spatice :cwer;dg
y/o capacitacién se realiza a la asistencia técnica y/o
por convenio se le requiere capacitad 6n realizada, firma,
constarcia de participacion tuna por escrito para su
considerando los nombres
seguimiento.
de los/las profesores/as-
investigadores/as que Escrito
realizaron la  asistenda b Y
téenica y/o capacitacion. Informes

20. Recibe mediante escrito
informes, elabora constancia
determinacién, fimay enva PR

por oficic  adjuntando|”
informes  con copia de Acuse

conocimiento. | e S
Ofido

Terminadén

Informes

\“cﬁ\m

Escrito

Acuse

v \_/'\

Control del procedimiento
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Comunidad, organizacion o
institucion

Desarrollo

Coordinacién de Promocién del

21. Recibe mediante oficio
constancia de terminacion e

22. Recibe constancia de
participacion, genera copia vy

h 4

informes, elabora constancia

distribuye.

de partidpacién y envia.
Prpfesores(as)-
Constancia Constancia Investigadores(as).
F_'{do_\ nstancia 1 | Direfcion del
Terminacién Investigacion
Informes
Acuse
\/\
Fin
El : 0. Bu. 0.

Desarrollo

Coordina
Desarrollo

a) de Promocion del

Control del procedimiento

Diciembre 2019 Actualizacion Péagina ARTAN

No aplica

Clave NQVA-CPD-PSA4.1 Elaboracion
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| Nombre del proceso: Promocion, fomento y difusién de las diversidades culturales y bioculturales.

1. Nombre del procedimiento: Organizacion de eventos culturales.
Insumo: Propuesta del programa del evento.
Producto/servicio: Informe de evento.
Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Difusién Cultural/Rector.
| Tiempo de ejecucion: 70 horas/30 minutos.

2. Objetivo:

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

3. Alcance:

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

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.

Articulo 4, fraccion lll y VI; 5, Il y XV,

+ Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.

Articulo 14, fracciones I-VI.

o Manual de Organizacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Rector.

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

® o @ o

6. Politicas de operacion:

o No aplica,

7. Formatos:

e No aplica,

Control del procedimiento
Clave NOVA-CDC-55.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacién No aplica Pagina 115
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8. Descripcién del procedimiento.

Y Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Coordinacion de . Recibe indicacién de manera verbal del Rector, | - Propuesta 8h
Difusion Cultural elabora propuesta del programa de evento cultural | - Acuse
con la siguiente informacion:
a) Actividades a desarrollar.
b) Fechas en las que se llevaran a cabo las
actividades.
¢) Parlicipantes.
d) Costo.
e) Personas beneficiadas.
Y envia al Rector para su autorizacién y recaba
acuse. Archiva acuse.
Rector . Recibe propuesta de programa de evento cultural, | - Propuesta 1h
revisa y determina su autorizacion.
LEs autorizada?
No:
. Realiza escrito indicando las observaciones de la | — Observaciones 8h
propuesta de programa de evento cultural | - Propuesta
indicando los motivos y entrega a la Coordinacién | — Acuse
de Difusion Cultural solicitando su solventacion.
Archiva propuesta y acuse.
Coordinacion de . Recibe mediante escrito observaciones, corrige y | — Propuesta 8h
Difusién Cultural presenta nuevamente propuesta de programa de | — Observaciones
evento cultural para su revision y recaba acuse. | — Acuse
Archiva escrito y acuse (retorna a la actividad No.
2).
Si:
Rector . Autoriza mediante oficio programa de evento | — Autorizacién 3h
cultural y envia a la Coordinacién de Difusion | - Programa
Cultural instruyendo su ejecucion y recaba acuse. | — Acuse
Archiva programa y acuse.
Coordinacion de . Recibe autorizacién e instruccién para ejecutar el | — Invitacién 24 h
Difusion Cultural programa de evento cultural, elabora invitacion y | — Autorizacion
envia al(los) artista(s) indicando fecha, lugar y hora | _ Acuse
del evento y recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
Artista(s) . Recibe invitacién y envia mediante oficio a la | - Confirmacion 2h
Coordinacion de Difusién Cultural la confirmacion | — Invitacion
de su asistencia al evento cultural. Archiva
invitacion.
Control del procedimiento
Clave NOVA-CDC-S5.1 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion No aplica Péagina 2/5
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Coordinacioén de 8. Recibe confirmacion de asistencia a evento cultural | — Solicitud 8h
Difusién Cultural y solicita mediante oficio a la Vice-Rectoria de | — Confirmacion
Administracién los recursos humanos, técnicos, | — Acuse
materiales, financieros y demas necesarios para
llevar a cabo el evento cultural recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.

Vice-Rectoria de 9. Recibe solicitud de recursos autoriza segun lo | - Autorizada 8h
Administracion siguiente: — Solicitud
a) Vidticos: Hoja de comisién y solicitud de
recursos econémicos.
b) Personal:  Asignacién de actividad a
trabajadores.

c) Compra: Solicitud de compra.

d) Transporte: Solicitud de transporte.

Y entrega recursos mediante solicitud autorizada a
la Coordinacién de Difusién Cultural para el apoyo
a las areas correspondientes.

Coordinacién de 10.Recibe mediante solicitud de autorizacién | — Informe 30 min
Difusién Cultural recursos, realiza evento cultural, elabora y envia | — Autorizada
informe al Rector conforme al programa de evento | — Acuse
cultural autorizado, recaba acuse. Archiva oficio y
acuse.

Fin del procedimiento.

Control del procedimiento
Clave NOVA-CDC-86.1 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacion No aplica Pégina 35
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Coordinacion de Difusién Cultural

Rector

Inicio

1 Recibe indicacion de
manera verbal, elabora
propuesta del programa de

evento cultural y envia para
su autorizadén y recaba
acuse,

4. Recibe mediante esaito
obsewvaciones, corrige y|,

2. Recbe propuesta de
programa de evento cultural,
revisa y determina su
autorizacion.

¢ Esautorizada?
No

presenta nuevamente para
su revision y recaba acuse,

Observadones |

e
oV

6. Recibe autorizaddn e
instrucdon para ejecutar el
programa de evento cultural,

|solidtando su solventacién.

3. Realiza escrito indicando
las observaciones de la
propuesta de programa de|
evento cultural indicando los
motivos y entrega

5. Autoriza mediante oficio

programa de evento cultural|

elabora invitadén y envia
indicando fecha, lugar y hora
del evento,

Invitacién

ejecucion yrecaba acuse.

Autorizacién

y envia instruyendo suf

Control del procedimlento
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9. Diagrama de flujo.

Artista(s)

Rector

Coordinacion de Difusién Cultural

Vice-Rectoria de Administracion

7. Recibe invitaddn y envia
mediante ofido la

8. Recibe confirmacion de
asistencia a evento cutural y
solidta mediante oficio los

9. Recibe solicitud de
recursos, autoriza y entrega
#{ recursos mediante salicitud

confirmacion de su
asistencia al evento cultural.

Confirmaddn

Twitacion

recuwrsos necesarios para
levar a @bo el evento
cultural.

Solicitud

10. Recibe  mediante
solidtud de autorizaddn
recursos, realiza evento

autorizada para el apoyo a
las dreas wrrespondientes.

culural, elaborainforme de| Y
las actividades desarrolladas

Fin

y envia.
Informe Rectorfa)l
Autorizada
Acuse
A

Co

rd}adbf(a) de Difusion
Cultural

Cultural

Dri{ Mod Seara Vazquez

Rector

Clave

NOVA-CDC-S5.1

Control del procedimlento

Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacion

No aplica Pagina 5/5
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| Nombre del proceso: Promocién, fomento y difusién de las diversidades culturales y bioculturales. |

1. Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes para desarrollar actividades de difusion cultural.
Insumo: Solicitud de apoyo.
Producto/servicio: Informe de apoyo impartido.
Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Difusién Cultural/Rector.
| Tiempo de ejecucién: 51 horas.

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

3. Alcance:
Inicia con una solicitud de apoyo y termina con el Informe de apoyo impartido.

4. Marco juridico:

e Decreto de creacion de NovaUniversitas.
Publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
Articulo 4, fracciones Vy VI, 5, Il y XV.

« Reglamento Interno de NovaUniversitas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de febrero de 2016.
Articulo 14, fracciones I-VI.

e Manual de Organizaciéon de NovaUniversitas.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de agosto de 2016.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Rector.

e Coordinacion de Difusién Cultural.
e Vice-Rectoria de Administracion.
e Solicitante.

6. Politicas de operacién:

e No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.

Control del procedimlento
Clave NOVA-CDC-PS5.2 Elaboracion Diciembre 2019 Actualizacién No aplica Pagina 1/5
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (h/min)

Inicio del procedimiento.

Rector 1. Recibe mediante escrito solicitud para apoyo en el | - Solicitud 1h

desarrollo de actividades de difusion cultural con la

siguiente informacion:

a) Dirigido al Rector de la universidad.

b) Nombre y firma de el/la solicitante.

c) Apoyo requerido.

d) Fecha, hora y lugar solicitada para recibir
apoyo y/o asesoria.

Y turna a la Coordinacion de Difusion Cultural para

su seguimiento.

Coordinacion de 2. Recibe solicitud para apoyo en el desarrollo de | — Solicitud 1h
Difusion Cultural actividades de difusién cultural, analiza la
informacién y determina su procedencia.

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

solicitud.
¢Es procedente?
No:
3. Notifica de manera verbal al Rector los motivos | - Solicitud 2h

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

Rector 4, Recibe notificacién de improcedencia de la |- Improcedencia 1h
atencion a la solicitud para apoyo en el desarrollo | — Acuse
de actividades de difusién cultural, informa
mediante escrito a el/lla solicitante para su
conocimiento y recaba acuse. Archiva acuse.

Fin del procedimiento.

Sk
Coordinacién de 5. Rubrica de procedencia la solicitud para apoyo en | - Solicitud 1 2h
Difusién Cultural el desarrollo de actividades de difusion cultural, | - Solicitud

genera copia y turna al Rector para su seguimiento.
Archiva solicitud.

Nota: Se acordara con el/la solicitante la logistica
para el desarrollo de las actividades de difusion
cultural.

Control del procedimlento
Clave NOVA-CDC-PS5.2 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacién No aplica Pégina 2/5
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Rector

Coordinacién de
Difusion Cultural

Vice-Rectoria de
Administracion

Coordinacion de
Difusion Cultural

10. Recibe

6. Recibe copia de la solicitud para apoyo en el

desarrollo de actividades de difusion cultural
procedente e informa mediante escrito a ellla
solicitante la procedencia para su conocimiento
generando copia.

. Entrega copia del escrito de procedencia a la

Coordinacién de Difusién Cultural instruyendo de
manera verbal ejecutar el apoyo en el desarrollo de
actividades de difusion cultural y recaba acuse.
Archiva copia de solicitud y acuse.

. Recibe instruccién y copia de procedencia de

solicitud, realiza y turna a la Vice-Rectoria de
Administracion la solicitud de los requerimientos
necesarios para atender de acuerdo al tipo de
apoyo a realizar con la copia de procedencia de
solicitud.

. Recibe copia de procedencia con solicitud de los

requerimientos necesarios para atender el apoyo,

autoriza segun lo siguiente:

a) Vidticos: Hoja de comision y solicitud de
recursos econémicos.

b) Personal:  Asignacién de
trabajadores.

c¢) Compra: Solicitud de compra.

d) Transporte: Solicitud de transporte.

Y entrega requerimientos mediante la solicitud

autorizada a las areas correspondientes para el

apoyo a la Coordinacién de Difusion Cultural.

Archiva copia de procedencia de solicitud,

actividad a

mediante solicitud autorizada los
requerimientos, apoya en el desarrollo de
actividades de difusién cultural, elabora y envia
informe al Rector conforme a los recursos
autorizados, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.

Fin del procedimiento.

— Procedencia
— Procedencia 1
— Solicitud 1

— Procedencia 1
- Solicitud 1
— Acuse

— Requerimientos
- Procedencia 1

- Requerimientos
- Procedencia 1

— Informe
- Requerimientos
- Acuse

2h

2h

24 h

8h

8h

Clave

NOVA-CDC-PS5.2

Control del procedimiento

Elaboracién Diciembre 2019 Aclualizacion

No aplica Pégina
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Rector

Coordinacion de Difusion Cultural

1. Recibe mediante esarito
solicitud para apoyo en el

Nota: Se revisara en
conjunto con el/la solicitante
la informadén para acordar
la procedenda de Ia
solidtud.

2. Recibe solidtud para
apoyo en el desamollo de
actividades de  difusién

desarrollo de actividades de
difusién y twrna para su

seguimiento.
Solicitud

v

cultural, analiza la
informacién y determina su

procedencia.
Solicitud

JEs procedente?

3. Noftifica de manera verbal
4. Recibe notificadon de los motivos porque no es
improcedencia, informa| procedente la atenddn a la
mediante escrito para su solicitud para apoyo en el
conocimiento. desarrollo de actividades de;
difusién cultural.
Improcedencia Persona Solicitud
solicitante
Nota: Se acordard con la
persona el/la solidtante la
logistica para el desarrollo
delas actividades de difusidn
cultural,
6. Recibe copia de la 5. Rubrica de procedencia la
solidtud para apoyo en el solidtud para apoyo en el
desarrallo de actividades de|_ desarrollo de actividades de[
difusién cultural procedente|” difusion cultural, genera| "
e informa mediante escrito copla y turna para su
su procedencia. Vicana seguimiento.
Procedencia m Solicitud 1
Procedencia 1 m
Solicitud 1
h 4 '
A
Control del procedimiento
Clave NOVA-CDC-PS5.2 Elaboracion Diclembre 2019 Actualizacién No aplica Péagina 4/5
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9. Diagrama de flujo.

Rector

Rector

Coordinacién de Difusién Cultural

Vice-Rectoria de Administracion

Y

7. Entrega copia instruyendo
de manera verbal ejecutar el

8. Recibe instruccién y copia
de procedencia de solicitud,
turna anexando la solicitud

9. Reclbe copia de
procedencia con solicitud de
los requerimientos, autoriza

apoyo en el desarrollo de
actividades de  difusién
culturaly recaba acuse.

Procedencia 1
e

de los  requerimientos
necesarios de acuerdo al tipo
deapoyo arealizar.

Requerimientos

10. Recibe solidtud
autorizada, apoya en el
desarrollo de actividades de

y entrega requerimientos
mediante solicitud
autorizada. ‘

Autorizada

Procedencia 1

difusién cultural, elaboral™
informe sobre lasactividades
y envia.

®_+

labory:

Aprobo:

or(a) de Difusion
Cultural

Coodipador(a) de Difusion
Cultural

Rector

Clave NOVA-CDC-PS5,2

Elaboracion

Control del procedimiento
Diclembre 2019 Actualizacion

No aplica Pégina 5/5
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Vill. Directorio.

Dr, Modesto Seara Vazquez
E:cwr b

metera Oaxaca Puerto Angel Kiometro 34.5, Ocollén de Morelos, Oax,, México, C.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208 g
rectorla@novauniversitas.edu.mx

L.C.E. Pablo Manuel Acevedo Luria

Secrelario Paricular

Carretera Oaxaca Pusrto Angel Kilémetra 34,5, Ocolldn de Morelos, Oax,, México, P, 71512
{951) 501 7200, 501 7207, 501 7208 Extenslon. 1031

pacevedo@novauniversitas, edu.mx

Vacante

Abagado(a) General

Canetera Oaxaca Puerlo Angel Kilsmatro 34,5, Ocotlan de Moralog, Dax., México, C.P. 71513
(B51) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Vacante

Jefe(a) de Departamenta de Auditoria Inlema

Carelera Oaxaca Puerto Angel Klidmetra 34.5, Ocotldn de Morelos, Oax., México, C.F. 71513
(861) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Vacante

Coordinadar(a) de Promocikon al Desarmollo

Carretera Oaxaca Puarlo Angel Kiometro 34 5, Ocollan de Morelos, Dax., México, ©.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Vacanta

Coordinador(a) de DIfusién Cultural

Caretera Oaxaca Puaro Angel Kiidmelro 34.5, Ocollan de Morelos, Oax., Méxice, C.F. 71513
(551) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Vacante

Coordinador(a) de Investigacidn

Carratera Oaxaca Puerto Angel KKilémetro 345, Ocotldn de Morelos, Oax., México, CG.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

D.C.M. lvonne Lilian Martinez Cortés

Vice-Rectora Acadamica

Carretera Oaxaca Puarlo Angel Kilémetro 34 5, Ocollan de Morelos, Oax., Méxlco, G.P 71613
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

vice_acad@novauniversitas, atdu mx

Vacante

Direclor(a) de Inslitulo de Invesligacion

Carrelera Oaxaca Puerto Angel Kilbmetro 34.5, Ocollan de Morelas, Oax., Maxieo, GP. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

M.E.D. Juan Manuel Martinez Zaragoza

Jefe de Camera de la Licenclatura en Informaética

Carrelera Oaxaca Puerlo Angel Kilometra 34.5, Ocotldn de Morelos, Oax., México, CP. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Jmartinez@novauniversitas.adu.mx

M.C. Omar Cérdova Campos

Jefe de Camera de Ingenieria en Agrénomia

Canetera Oaxaca Puerto Angel Kilbmelro 34.5, Ocollan de Morelos, Oax , México, C.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

omarce@novauniversitas.edu.mx

M.A. Eddi Jacobo Santos Martinez

Jefa da Carram da Licenclatura en Administracién

Carretera Oaxaca Puerto Angel Kildmatro 34.5, Ocollan de Morelos, Oax., México, C.P 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

jsantoa@novauniversitas adu mx

Vacante

Jefe(a) de la DIvision da Estudios de Postgrada

Cametera Oaxaca Puerto Angel Kildmetro 34 5, Ocotldn de Morslos, Oax., Méxice, CP. 715613
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Vacante

Jefe(a) del Centro de Idiomas

Cametera Oaxaca Puerto Angel Kildmelro 34 5, Ocotlan de Morelos, Oax., México, C.P. 71513
(9561) 507 7200, 501 7207, 501 7208

L.A. Karen Patricla Olivares Porras

Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Cayretera Oaxaca Puerlo Angel Kilometro 34.5, Ocollan de Morelos, Oax,, México, C.P. 71513
(8561) 501 7200, 501 7207, 501 7208

sscolares@novauniversitas.edu.mx

Lic. Barbara Alejandrma Ji Cundap)

Jefe de Biblioteca

Canetera Oaxaca Puerto Angel Kliometro 34.5, Ocotian ae Morelos, Oax., México, CP, 715913
(961) 501 7200, 501 7207, 601 7208

bibliotleca@novauniversitas edu.mx

C. Elio Cuevas Gémez

Jefe del Departamento de Multimedios

Carrelera Oaxaca Puerto Angel Kildmetro 34.6, Qcotlan de Morelos, Oax, México, C.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

mulimedios@novaunivarsitas.edu. mx

L.C.E. Adaelvi Moya Solano

Vice-Rectora de Administracién

Caietera Oaxaca Puerto Angel Kitémetro 34 5, Ocolldn de Morelos, Oax. México, C.P 71513
(851) 501 7200, 501 7207, 50| 7208

vice_admin@novauniversitas edu mx

L.C.P. Irene Marquez Poblano

Jefa del Departamanto de Recursos Financieros

Carelera Oaxaca Puarto Angel Kilbmetro 34,5, Ocotlan de Morelos, Oax,, México, CP. 71613
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

rfinancleros@novauniversitas edu.mx

L.C.E. Enrique Herndndez Fabidn

Jefa del Departamento de Recursos Materlales

Canetera Oaxaca Puara Angel Kilémelro 34.5, Ocolldn de Morelos, Oax., México, C.P 71613
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

compras@novauniversitas.edu.mx

C. Clemente Gullevaldo Ramirez Cruz

Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Carrelera Oaxaca Puerto Angel Kilbmetro 34 5, Ocollan de Morelos, Oax., Mexico, C.P. 71513
(851) 501 7200, 501 7207, 501 7208

thum@novauniversitas edumx

G, Jorge Luls Reyes Martinez
Jefe del Departamento de Red

Cairelera Oaxaca Puerto Angel Kidmetro 34.5, Ocotldn da Morelos, Oax., México, C.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

redes@novauniversitas edu,mx

Ing. Victor Hugo Sanchez Dominguez

Jefe del Departamento de Proyectos, Construccion y Manlenimiento

Carreleras Oaxaca Puerlo Angel Kilémetro 34.5, Ocotian de Morelos, Oax., México, C.P. 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

proyectos@novauniversitas.edu.mx

Vacante

Diraccitor(a) de Campus

Carrelera Oaxaca Puerto Angel Ki6metro 34.6. Ocotidn de Morelos, Dax , México, C.P, 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

Vacante

Jefe de Departamento ge Gestion Administrativa

Carrelera Oaxaca Puerto Angel Kidmetro 34.5, Ocolidn de Morelos, Oax., México, C.P 71513
(951) 501 7200, 501 7207, 501 7208

IX. Foja de firmas.

Emitié _ Valido

Mtra. Jadsidy Citlalli Lopez Camiro
Encargada de pacho de la
Secretaria de inistracion

Medesto Seara Vazquez
Redtor de NovaUnivérsitas

Se autorizd la publicacion del presente Manual de Procedimientos gu&hnﬂvos por el
Consejo Académico de NovaUniversitas en sesion de fecha

Vice-Rectoria de Administracion.

[Arel administrativa responsable de elaboracié

I 18

I Diciembre l 2019 |

X. Control de cambios.

%, Fecha de Nambre y dave del
Nimera de revisitn achaleacibn Amiento Justificacion de cambio
No aplca No aplica No aplica No aplica
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO -
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

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

CONDICIONES GENERALES

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

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

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA



