1.1  OTORGAMIENTO DE BECAS PARA CAPACITACION DEL PERSONAL ACADEMICO

-Certificacion
otorgada por la

Secretaria General

- Plan de

recuperacion de

actividades

académicas (de ser el

Ccaso).

emitird bajo su
responsabilidad,

informe favorable
o no en el formato

establecido,

mismo que debe

ser remitido al
Vicerrectorado

Académico con

los documentos
habilitantes
originales
debidamente
foliados.

Responsable Actividad z i .
No. Entrada pon z ¢Coémo? ¢Condicion? Salida
;Quién? LQué?
-Oficio de
solicitud al
Decanato o
El personal . .
P Coordinaciones.
académico o
- -Invitacién o
interesado . Ry
. preinscripcion
presentard el .
. - -Ficha de
. oficio de solicitud .
-Invitacion o . solicitud de
. Ry con los requisitos al
preinscripcion becas para
- Decanato o alas
-Formato de Ficha de Presentar los . : eventos de
. L Coordinaciones O
solicitud de becas requisitos al : capacitacion
de Competencias -
para eventos de Decanto o e nacionales e
o " - LingUisticas, . .
capacitacion Coordinaciones P internacionales
- .. - : Formacidn . .
nacionales e Peticionario de Competencias . -Certificacion
1 . : I Complementariay N/A
infernacionales Linguisticas, . otorgada por la
. Admisidon y . y
- Formato de Plan de Formacién . - Direccién de
- . Nivelacion de ser o 9
recuperacion de Complementaria y Administraciéon
L L el caso, en el
actividades Admisién y _ del Talento
. - . formato definido
académicas (de ser el Nivelacion. - i Humano.
por Direccion e .
Ccaso). P -Certfificacion
Académica, con
. otorgada por la
al menos 30 dias P
S .. Secretaria
de anticipacién a
L General
la fecha del inicio
- Plan de
al evento de -
L recuperacion de
capacitacion .
actividades
académicas (de
ser el caso).
El Decanato o
Coordinador de
Formacion
Complementaria o
Competencias
-Oficio de solicitud al LingUisticas deberda
Decanato o revisar y aprobar el
Coordinaciones. plan de
-Invitacion o recuperacion de
preinscripcion actividades
-Ficha de solicitud de académicas y
becas para eventos firmar al final del
de capacitacion mismo; y en el
nacionales e término de dos —_
. . Decanato o . . -Oficio Informe
internacionales . L7 s dias, después de .
e g Coordinacion de Emitir informe . s slnforme Favorable
-Certificacién 2 realizar el andlisis
Formacién favorable o no Favorable?2 - Documentos
2 otorgada por la . S dela _ L
. = Complementaria sobre |a solicitud . SI=3 Habilitantes
Direccion de . L . documentacion _ .
L . o Competencias del peticionario. NO=1 originales
Administracion del R presentada, -
Linguisticas foliados.
Talento Humano.




-Oficio Informe
Favorable

- Documentos

Habilitantes originales

foliados.

Constatar el
cumplimiento de
requisitos

Vicerrectorado
Académico

Con elinforme
favorable,
constata
nuevamente el

los requisitos
estipulados en el

a la Direccion
la documentacid

para confinuar

con el trémite

respectivo en el

término de dos
dias.

cumplimiento de

reglamento, remite
Académica toda

con el visto bueno

I sCumplimiento

de requisitos?
SI=5

NO= 4
n

-Oficio con visto

bueno

- Documentos

Habilitantes
originales
foliados.

-Oficio indicando el
incumplimiento de los
requisitos o la
existencia de alguna
novedad en el
proceso.

Recepcion del

Peticionario trdmite devuelto

El Vicerrectorado
Académico
devuelve el

frdmite al
peticionario con
oficio indicando
los requisitos
faltantes o la
existencia de
alguna novedad
en el proceso.

N/A

-Oficio con visto
bueno
- Documentos
Habilitantes originales
foliados.

Direccidn
Académica

Emitir Certificacion
Favorable

La Direccién
Académica
verificando que
exista
disponibilidad
presupuestaria,
segun PAPP anual
dela
Dependencia,
comprobando el
cumplimiento de
todos los requisitos,
emitird
Certificacién
Favorable al
pedido; y en el
término de dos
dias, solicitard ala
Direccién de
Planificaciéon
Institucional, la
certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria
Institucional (DPI).

En el caso de no
existir
disponibilidad
presupuestaria
dentro de la PAPP
de la Direccién
Académica, se

devolverd el
frdmite al
Vicerrectorado
Académico para
que sele
comunique ala
unidad
académica
requirente.

sCertificacion
Favorable?
SI=8
NO=6

-Certificacion
- Documentos
Habilitantes
originales
foliados.




Conla
certificacion no
favorable de la

Direccién
Académica, el
Certificacion No ] P Vlcerre(;Torodo Oficio de
Vicerrectorado Devolver el fradmite Académico .
6 Favorable / . - . ) N/A devolucion de
R, Académico al peticionario deberda devolver el .
Autorizacion Negada . Trdmite
frémite al
peticionario
indicando los
motivos por los
que se realizala
devolucién.
Devuelve el
frdmite al
_ . . peticionario con
7 Oficio de oJevauuon Peticionario R,ec.epuon del oficio indicando N/A
de Tradmite frémite devuelto
las novedades
existentes para su
conocimiento.
La Direccién
Académica en el
término de dos -Oficio de
solicitar la dias, solicitard ala solicitud de
e . . - Direccién de DESCARGO DE
-Certificacion certificacion de . L
Favorable o disponibilidad Planificacion LA
’ Direccion . Institucional, la PLANIFICACION
8 - Documentos . presupuestaria o L2 N/A
. . Académica certificacion de INSTITUCIONAL
Habilitantes originales (DESCARGO DE LA Disponibiidad - Documentos
foliados. PLANIFICACION Prer)u vestara Habilitantes
INSTITUCIONAL) o o
Institucional originales
(DESCARGO DE LA foliados.
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL)
La Direccién de
Planificaciéon
-Oficio de solicitud de Institucional en el -Solicitud de
DESCARGO DE LA Solicitar la reforma término de dos reforma al
PLANIFICACION Direccién de ala partida dias, solicitard al Rectorado.
9 INSTITUCIONAL. Planificacion presupuestaria de Rectorado la N/A -Documentos
-Documentos Institucional becas y ayudas reforma ala habilitantes
habilitantes originales econdémicas partida originales
foliados. presupuestaria de foliados.
becas y ayudas
econdémicas
El Rectorado en el
término de dos
dias solicitard a la
 Direccion Solicitud a la
Financiera con . L,
.. 5 Direccidén
Solicitar ala copiaala . -
. 7 - . Financiera de
Direccién Direccioén de reforma
-Solicitud de reforma Financiera realice Planificaciéon ay
o generacion de
al Rectorado. la reforma Institucional, se e L.
10 Rectorado . A N/A certificacion
- Documentos requerida y realice la reforma -
- . . presupuestaria.
habilitantes foliados. genere a la partida
i . - -Documentos
certificacion presupuestaria de o
. habilitantes
presupuestaria. becas y ayudas .
L originales
econémicas y se >
foliados.
genere la
certificacion
presupuestaria
correspondiente
-Solicitud a la .LO D|reCC|on -Certificacion
. o . Financiera en el -
Direccidn Financiera - P presupuestaria.
. . Emitir la término de dos
dereformay Direccion e L. . e . - Documentos
11 L. - ; certificacion dias, remitirad ala N/A .
generaciéon de Financiera . . ) habilitantes
o - presupuestaria Direccién .
certificacion . originales
- Académica, la ;
presupuestaria. foliados.

certificacion




- Documentos presupuestaria con
habilitantes originales la documentacion
foliados. adjunta.
La Direccién

-Certificacion

Académica en el
término de dos
dias, deberd

-Oficio de
enfrega de
documentacion

presupuestaria. . . remifir al -Certificacion
Direccion " . . .
12 -Documentos . Remitir expediente Vicerrectorado N/A presupuestaria.
- . Académica .
habilitantes originales Académico el -Documentos
foliados. expediente habilitantes
completo con la originales
certificacion foliados.
presupuestaria
El Vicerrectorado
Académico en el
término de dos
dias, remitird todo
el expediente
(Certificacién -Oficio de
-Oficio de entrega de Presupuestaria, entrega de
documentacién Certificacién de documentacién
-Certificacion . . . Planificaciéon y -Certificacién
; Vicerrectorado Enviar expediente ;
13 presupuestaria. . S documentos N/A presupuestaria.
Académico para autorizacion o
-Documentos habilitantes) al -Documentos
habilitantes originales Senor Rector, habilitantes
foliados. quien resolverd la originales
autorizacion de la foliados.
asistencia del
inferesado al
evento solicitado y
la orden de pago
respectiva.
El Rectorado en el
término de dos o
. ’ L -Autorizaciéon del
-Oficio de entrega de . dias, remitird al .
=, Remitir . otorgamiento de
documentacion N interesado con
o ! Autorizacion al . . o la beca para
-Certificacion . copia al 3Autorizacion? S
. interesado con ) _ capacitacion
14 presupuestaria. Rectorado . Vicerrectorado SI=15
copia al .. - -Documentos
-Documentos - Académico, la NO=6 o
- i Vicerrectorado R habilitantes
habilitantes originales . autorizacién para .
. Académico L originales
foliados. que continve con -
P foliados.
el framite
pertinente
El interesado en el
’r.ermmcly de hos’ro, Solicitud de
cinco dias, deberda
L desembolso de
solicitar al ;
P valor asignado
N Rectorado (frdmite
-Autorizacion del : para beca de
. ingresa por la o
otorgamiento de la : L2 capacitacion
- Direccion de - .
beca para Solicitar el Presupuesto), el -Autorizaciéon del
15 capacitacion Peticionario desembolso del P ' N/A oforgamiento de
- desembolso del
- Documentos valor asignado . la beca para
I - valor asignado S
habilitantes originales capacitacion
3 para la beca,
foliados. ) o > Documentos
segun certificacion "
- habilitantes
presupuestaria y .
P originales
demds ;
foliados.
documentos
habilitantes
-Solicitud de La Direccién
desembolso de valor Financiera
asignado para beca realizard el
O, Rectorado
de capacitacion . 2 Desembolsar de desembolso del
16 IS, (Direccidén . . N/A -CUR de pago
-Autorizacion del : . dinero dinero a la cuenta
Financiera)

otorgamiento de la
beca para
capacitaciéon

del peticionario
por el valor
asignado segun




Documentos documentos
habilitantes originales adjuntos.
foliados.
El peticionario -Original del
deberd asistir y documento que
Asistir y Aprobar el aprobar (de ser el acredite la
17 CUR de pago Peticionario evento de caso) el evento de N/A aprobacién o
capacitaciéon capacitaciéon para asistencia al
el que se le otorgd evento de
la beca. capacitacién.
El peticionario en
el término mdximo
-Original del de cinco dias
documento que contados a partir
acredite la del siguiente dia - Informe
aprobacién o " laborable ala Financiero de
. . Remitir Informe a ; 2
asistencia al evento .. . . ! culminacion del Curso de
18 o Peticionario la Direccion . N/A N
de capacitacion. . . evento, deberd Capacitaciéon
Financiera :
-Formato de Informe presentar un mediante beca
Financiero de Curso informe ala
de Capacitacion Direccién
mediante beca Financiera con sus
respectivos
anexos.
-Original del Remitir al El pg’naonono
Decanato con deberd entregar al
documento que . - Informe General
. copia ala Decano con copia
acredite la L . : = . = de Curso de
19 g Peticionario Direccién ala Direccion N/A S,
aprobacion o . O Capacitacion
. . Académica un Académica: un "
asistencia al evento . . Mediante Beca
L informe del curso informe del curso
de capacitacion. g L
recibido. recibido.
Con base alos
informes generales
de los beneficiarios
Informe General de Elaborar un redlizar un reporte Reporte de
. . de becas para becas para
Curso de Direccion reporte de becas AR
20 o A capacitaciéon del N/A
Capacitacion Académica para
Mediante Beca

capacitacién.

personal
académico
realizar un registro
permanente y un
informe anual.

capacitacion
del Personal
Académico.

FIN




