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MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE '

' (CAMBIO DE ZONA)

GESTION DE LA CALIDAD SEC-PRO-2.02

SEC-MAP-01

Paso 5 , ,

- Si se cumplen los requisitos el secretario de la facultad de procedencia le
proporciona al estudiante la solicitud de traslado (SEC-FOR-07) debidamente
requisitado.

Paso 6 ‘

El estudiante solicita autorizacién de traslado en la facultad de destino.

Paso 7

El secretario de la facultad de destino verifica el cumplimiento de los requisitos,
verifica disponibilidad y de s.er asi firma la solicitud de traslado (SEC-FOR-07).
Paso 8 _

Si no se cumplen los requisitos o0 no existe disponibilidad el secretario de la
facultad de destino rechaza la solicitud.

Paso 9 | o _ ,

El estudiante solliéita autorizacion de traslado en'la DGAE.
Paso 10 _

Con la solicitud de traslado completamente requisitada, el estudiante pide al
secretario de la entidad de destino la solicitud del expediente del estudiante a la
entidad de procedencia.

Paso 11

El estudiante entrega la copia correspondiente én la facultad de procedencia.
Paso 12 o . _

El secretario de la facultad de procedencia otorga al estudiante los documentos
de su expediente y.un kardex debidamente certificado en un sobre cerrado.
Paso 13 - _
El estudiante entréga la documentaciéon a la facultad de destino ihcluyendo la
copia correspondiente a esta de la solicitud de traslado.

" Paso 14 | |

La archivista resguarda la documentacion.
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- MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE

SUBPROCESO DE TRASLADO
(CAMBIO DE ZONA) .

GESTION DE LA CALIDAD
SEC-MAP-01 SEC-PRO-2.02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CAMPO INFORMACION QUE DEBE ANOTAR
(A) | Fecha de la dltima revision.
(B) Ndamero de cambio o modificacion.
(C) Numero de hoja en cual se realiza el cambio en el proceso.
(D) Describir de forma concreta y sencilla el cambio que se
| realizara al proceso.
(E) Definir el porque del cambio.
(F) Nombre y firma de quién realiz6.
(G) Nombre y firma de quién revisé.
(H) Nombre y firma de quién autorizb.
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SUBPROCESO DE ELECCION DE
EXPERIENCIAS EDUCATIVAS
" SEC-PRO-2.03 -

MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD .
SEC-MAP-01

1.- SUBPROCESO DE ELECCION DE EXPERIENCIAS EDUCATIVAS

2.- OBJETIVO

Inscribir al estudiante en las experiencias educativa‘s de su eleccién de acuerdo
a la disponibilidad de ellas y a la capacidad del estudiante permitiendo la
flexibilidad del modelo.

3.- ALCANCE

Aplica a todos los estudiantes de la FIME.

4.- DEFINICIONES

Disponibilidad: Conjunto de experiencias educativas ofreciqas por la FIME
que indican el namero de alumnos inscritos por programa y el numero de
lugares disponibles para cada una de ellas.

Experiencias educativas: Cursos de la curricula de la FIME.

Oferta académica: Conjunto de experiencias educativas disponibles en un
periodo escolar.

Tutor académico: Docente al que se le designan un grupo de estudiantes y el
cual los debera guiar académicamente en su estancia en la FIME. Orienta al -
ésfudiante en la eleccion de sus experiencias educativas y lo canaliza a las -
instancias adecuadas cuando se encuentra en algun problema.

Tutorado: Estudiante que tiene asignado un tutor.
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SUBPROCESO DE ELECCIGN DE

MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD -
SEC-MAP-01

EXPERIENCIAS EDUCATIVAS -
' SEC-PRO-2.03

Paso 6

El estudiante llena el formato de leccién de experiencias educativas y lo
~entrega a la secretaria en ventanilla. '

Paso 7 . v

La secretaria captura en el sistema las experiencias educativas elegidas e

imprime el horario del estudiante.

Paso 8

La secretaria entrega el horario al estudiante.

Paso 9 o

El estudiante recaba firmas del tutor y del secretario de la facultad en su

horario. |

Paso 10

El estudiante saca dos fotocopias del horario de las cuales una entrega al tutor,

la original a la secretaria de ventanilla y él resguarda la otra copia.

Paso 11 |

Fin del proceso.
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MANUAL DE PR’OCESOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

"'SUBPROCESO DE ELECCION DE
EXPERIENCIAS EDUCATIVAS

SEC-PRO-2.03
- SEC-MAP-01
DIAGRAMA DE FLUJO:
ELECCION DE
CURSOS .
: - . ~ SECRETARIO DE
ESTUDIANTE DIRECCION TUTOR SECRETARIA SN
( mco )
S
PRESENTA PUBLICA
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ACADEMICA bl
¥
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LLENA | ELIGE CON EL . R )
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LOENTREGA
-
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MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD
SEC-MAP-01

SUBPROCESO DE CAMBICS DE
EXPERIENCIAS EDUCATIVAS
B SEC-PRO-2.04

Paso 8

El estudiante recaba firmas del tutor y del secretario de la facultad en su

horario.

Paso 9

El estudiante saca dos fotocopias del horario de las cuales una entrega al tutor,

la original a la secretaria de ventanilla y él resguarda la otra copia.

Paso 10

Fin del proceso.
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MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE ,

GESTION DE LA CALIDAD
SEC-MAP-01

' SUBPROCESO DE CAMBIOS DE

EXPERIENCIAS EDUCATIVAS
SEC-PRO-2.04

8.- REFERENCIAS

o Legislacion universitaria

9.- FORMATOS

o Formato de solicitud de cambios experiencias educativas (SEC-FOR-

08).

Consultar: Anexo (Formatos)

10. REGISTRO DE CAMBIOS

REGISTRO DE PRINCIPALES CAMBIOS AL PROCESO

Revisién | No. De No. de Descripcion del Causa del cambio
anterior | cambio hoja cambio
(A) (B) (C) (D) (E)
Realizé: -Reviso: Autorizo:
(F) (G) (H)
REALIZADO POR EL REVISADO POR EL RPTE. DE LA

SECRETARIO DE LA FIME:

- DIRECCION:

AUTORIZADO PCR EL DIRECTOR DE LA FIME:

L FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:
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MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE SUBPROCES&gESZ\l‘_’;\ TEMPORAL |
GESTION DE LA CALIDAD SEC-PRO-2. 05
SEC-MAP-01 SR

1.- SUBPROCESO DE BAJA TEMPORAL (NORMAL)

2.- OBJETIVO

~ Otorgar la baja temporal del programa al alumno que por necesidades asi lo

solicite dentro d_elhprimer mes de iniciados los cursos.
3.- ALCANCE

Aplica a todos los estud.iantes de la FIME.

4.- DEFINICIONES

Arancel: Documento que ampara el pago de un tramite.
Baja Temporal (normal): Tramite que realiza el estudiante para cancelar su
inscripcion de un periodo escolar .dejando a -salvo sus derechos dentro del

primer mes de iniciados los cursos.
5.- PROCESOS/ DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e Formato de solicitud de baja temporal (SEC-FOR-09).
e Formato de arancel de pago (SEC-FOR-02).

- 6.-RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Es responsabilidad del personal que interviene en la elaboracion de este

proceso: El auxiliar de la secretaria, la archivista y el cajero los cuales son
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MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMADE | > 0rocto ) OF BAVR TEMPORAL
GESTION DE LA CALIDAD SEC.PROZ DS
SEC-MAP-01 :
DIAGRAMA DE FLUJO:
T BAJA
TEMPORAL
(NORMAL)
ESTUDIANTE P CRETARA. LA CAJERO  ARCHIVISTA
[ mwicio '
SOLICITAA
LA ENTREGA
SECRETARI o Sg',;'gxo
A
.
REQUISITA 11 FrRmA
SOLICITUD 7 SOLICITUD
i F’/:EA . CAPTURA
BAJA
| s rewpoRsL commay |
LA ARANCELES
SECRETARIA
& .
REMITE COPIA }
CORRESPOND[ENTE ol RESGUARDA
A ARCHIVISTA PARA ) DOCUMENTO
RESGUARDO ]
REMITE A LA i
| DGAE. FIN
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MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE

DE BECA PORNABES

GESTION DE LA CALIDAD SEC-FOR-28

SEC-MAP-01 -

VERACRUZ

PRONABES 4

DE IGNACIO DE LA llAVE

LG0T NG

Folio: __(A)
(nota: asentar el mismo namero de folio que aparece en Ia solicitud de beca)

PROGRAMA NACIONAL DE BECAS PARA LA EDUCACION SUPERIOR
" EN EL ESTADO DE VERACRUZ
( PRONABES - VER)
Ciclo Escolar 2006-2007

CARTA COMPROMISO -

El que suscribe C.

(B) ,
estudiante del _ (C)__  semestre de la ~carrera de
_ (D)__ , del (Nombre de Ia
Institucion)
(E)
_en la ciudad de (F) , con numero
de matricula {G) , declaro bajo protesta de decir verdad,

que he solicitado a esta instituicion me sea otorgada una beca por medio
del Comité Técnico del Programa Nacional de Becas para la Educaciéon
Superior en el Estado de Veracruz, PRONABES-VER y que no he realizado -
otro tramite de estas becas en ninguna Institucién participante en el
programa, para lo cual acepto sujetarme a los términos de las siguientes
clausulas:

PRIMERA.- Que me comprometo, en caso de recibir la beca PRONABES-VER, a renunciar de
manera total y absoluta a cualquier beneficio equivalente de tipo econdémico, por medio de
becas, exencion de pagos o en especie, por parte del (Nombre: de.fa: institucién)

(H) o cualquier
otro organismo publico o privado, similar a {a beca que he solicitado durante el tiempo que dure
como becado en los estudios de Técnico Superior Universitario o Licenciatura. '

SEGUNDA .- Para dar cumplimiento a la clausula antérior, estoy de acuerdo que el

Comité Técnico del Fideicomiso para el Programa Nacional de Becas para la Educacién
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FORMATO DE CONSTANCIA DE

MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE - | INGRESOS NO COMPROBABLES DE

GESTION DE LA CALIDAD BECA PORNABES
SEC-MAP-01 - SEC-FOR-29

VERACRUZ | | | PRONABES .

SEOGEANA NACONAL 3% BECAS S4RA LA FDUCACON SURERICE

PROGRAMA NACIONAL DE BECAS PARA LA EDUCACION SUPERIOR
EN EL ESTADO DE VERACRUZ
- (PRONABES-VER) '
CICLO ESCOLAR 2006-2007
CONSTANCIA DE INGRESOS NO COMPROBABLES*

ElIC. (A)

Funcionario Municipal

(B) Cargo |

Municipio (C)
. HACE CONSTAR

que el C. (D)

Padre / Madre / Tutor

,conRF.C. (E) ' con domicilio en la calle

(F) No._(G)__

Colonia _- (H) _ , CP___(1)__ Localidad

(J) _ Municipio : (K). de

Veracruz; actualmente se encuentra laborando en (L)

ubicado(a) en el domicilio )

. Colonia : (N)

Localidad ’ ()] __ Municipio (0)

Teléfono (P) v , Nombre del Jefe inmediato
Q) v
percibiendo un salario mensual de $ (R)__ ;es
(S) ; del
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