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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripciébn de los principales
procedimientos que realiza el Personal de la Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr.
Roman Pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur. Su finalidad es dar cumplimiento
de forma ordenada, eficaz y eficiente de las unidades administrativas para orientar sus
procesos organizacionales, que permitan visualizar la interrelacion de las diferentes areas
gue integran a la institucion, coadyuvando al logro de las metas y objetivos establecidos y
al buen clima organizacional.

El documento es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y de
consulta, su actualizacion se hara cuando haya algin cambio en los procedimientos que
en el mismo se presentan.



[I. Organigrama

Director General

Subdirector Academico
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Auxiliar Eventos
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Auxiliar Eventos
Deporitivos
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[ll. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de
nuevo ingreso, en las actividades que se desarrollan en la Escuela Superior de Cultura

Fisica “Profr. Roman pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur.
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V. Presentacion de los Procedimientos.

1. Informe Anual de Actividades.

2. Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva Escuela Normal (EDINEN).
3. Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.
4.  Estimulo al Desempefio Docente.

5.  Aplicacién de Examen de Nuevo Ingreso.

6. Elaboracion de Calendario Escolar.

7. Seleccion de Personal Docente.

8.  Asignacion de Materias a Docentes.

9.  Atencion Psicopedagogica.

10. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo de Transporte.
11. Control de Asistencia del Personal.

12.  Control de Dias Economicos.

13. Elaboracion de Contrato.

14. Registro de Aspirantes a Nuevo Ingreso.

15. Inscripciones de Nuevo Ingreso.

16. Reinscripciones.

17. Acreditacion.

18. Regularizacion.

19. Certificacion.

20. Egreso.

21. Becas.

22. Exencion Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica Modalidades
Escolarizada y Mixta.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica Modalidades Escolarizada y
Mixta.

Modalidad de Titulacidbn por Examen Profesional para Egresados Pasantes de la
Licenciatura En Cultura Fisica.

Planeacion Semestral
Mantenimiento de Instalaciones Deportivas.

Organizar Torneo Interno de Voleibol Mixto, Basquetbol, Futbol Soccer, Futbol
Rapido y Tenis de Mesa.

Capacitacion en Cursos de Administracion Deportiva, Primeros Auxilios, Deporte y
Educacion Fisica.

Participar en los Deportes Convocados por el Consejo Nacional del Deporte de la
Educaciéon. A.C. (CONDDE).

Participacion en Actividades Civicas.
Programa de Prevencion de Salud, Deportivos Y Recreativos.

Participacion de Equipos Representativos en Ligas Deportivas Estudiantiles vy
Municipales.

Coordinacion de Uso De Instalaciones Deportivas.
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Direccion

Informe Anual de Actividades
(Informe de Gobierno)

Clave: PROC-D-01

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Informe Anual de Actividades

Unidad Administrativa:
Direccion

Area Responsable: Version: 1.0.

Pagina: 1/1

Objetivo: Informar de manera puntual las actividades realizadas
durante el ejercicio, para su integracion al documento.
Alcance: Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas

Publicas del Gobierno del Edo.

Coordinacion de Estadistica de la SEP Estatal.
Direccion.

Subdireccion Académica.

Coordinacion Administrativa.

Coordinacion de Control Escolar y Becas.
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social.
Coordinacion de Actividades Deportivas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.
Manual General de Organizacion.
Lineamientos emitidos por la Oficina de Planeacion,

Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas del Gobierno
del Estado.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Informe Anual de Actividades
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0.
Direccion Direccion Pagina: |1/1
Tiempo: |45 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

1 Secretaria

Recibe comunicado de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y Promocion
de Politicas Publicas del Gobierno del
Estado, acusa de recibido y entrega al
director.

Correo Electrénico

2 Director (a)

Recibe comunicado a través del cual le
solicitan nombre un enlace para el
informe anual de actividades.

3 Director (a)

Se presenta como enlace a recibir la
capacitacion e inicia con la actividad.

3 Director (a)

Emite circular a las &areas de la
Institucion, solicitando la informacién
para la integracion del informe.

Circular

4 Jefes de areas

Reciben circular, recopilan y remiten a
la direccion la informacién requerida.

5 Director (a)

Recibe la informacién y se captura en
el formato del Portal asignado para tal
fin.

Plataforma

6 Director (a)

Elabora informe  socio-econémico,
resumen de informe y evidencia
fotografica.

7 Director (a)

Elabora oficio para entrega en fisico y
digitai a la Coordinacion de
Estadisticas de la Secretaria de
Educaciéon Puablica del Estado.

8 Director (a)

Asiste a reunion convocada por el
Secretario de Educacién Publica, para
validacion y entrega la informacion en
archivos digitales y oficio.

Fin

Oficio
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Informe Anual de Actividades
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 1/1

Tiempo: 45 dias
Secretaria Direccién Areas
Inicio. 2 | Recibe comunicado
donde solicitan un enlace.
Recibe comunicado por 3| Se presenta como enlace
1 correo de la Oficina de y recibe capacitacion e

Planeacién nombrar inicia la actividad.

enlacey lo entrega al ¢

Director . S) 4

Recibe la informacién se
captura en el formato de
portal asignado.

v

Elabora informe socio-
econdmico, resumen de
informe y evidencia.

|

7 | Elabora oficio para
entrega en fisico y
archivo digital para
entregar a la
Coordinacion de
Estadisticas de SEP.

A 4

Asiste a reunién con el
Secretario de Educacion
para validacion y
entrega informacion.

y

Termina.

Reciben Circular
recopilan la
informacién requerida.
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Direccion

Estrategia de Desarrollo Institucional de la
Nueva Escuela Normal (EDINEN).
Clave: PROC-D-02

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva
Escuela Normal (EDINEN).

Unidad Administrativa:
Direccion

Area Responsable: Versiéon: | 1.0.

Direccion Péagina: 1/1

Objetivo: Acceder a recursos financieros por medio del EDINEN, para
infraestructura, capacitacion, equipos y enseres en beneficio
de la Institucion y comunidad estudiantil.

Alcance: Direccion General de Educacién Superior para Profesionales

de la Educacién (DGESPE).

Secretaria de Educacion Puablica del Estado. (SEP).
Direccion.

Subdireccion Académica.

Coordinacién Administrativa.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva
Escuela Normal (EDINEN).
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0.
Direccion Direccion Pagina: 1/2
Tiempo: |1 afio
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de

Trabajo

1 Secretaria Recibe convocatoria de la DGESPE a | Convocatoria
través de la SEP Estatal para capacitacion
y la entrega a la direccion.
2 Director (a) Recibe  convocatoria 'y asiste a
capacitacion por parte de la DGESPE.
3 Director (a) Convoca a reunion a personal directivo y
docente, para definir las necesidades de la
Institucion.
4 Personal Se realizan reunion director y personal
Directivo y | acuerdan las necesidades.
docente

5 Personal Integran la informacion en formatos
Directivo y | especificos emitidos por la DGESPE vy
Docente remiten a la direccion.

6 Director (a) Recibe, revisa e integra la informacion en
conjunto con la autoridad educativa
estatal.

7 Director (a) Entrega la informacion en forma impresa y
digital a DGESPE en oficinas centrales.

8 Director (a) Recibe notificacién del monto de recurso y
acciones autorizadas.

9 Director (a) Analiza y reprograma los recursos
autorizados.

10 Director (a) Envia documento final para su autorizaciéon
a la DGESPE a través de la SEP Estatal.

11 Director (a) Recibe notificacion de que los recursos ya

se abonaron en la cuenta bancaria
asignada para tal efecto.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva
Escuela Normal (EDINEN).
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0.
Direccion Direccion Pagina: 2/2
Tiempo: |1 afio
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
12 Director (a) Convoca e integra el Comité de
Contraloria Social, para dar seguimiento a
la aplicacion de los recursos.
13 Director (a) Recibe copia de convenio signado por las
autoridades federales y estatales.
14 Director (a) Firma convenio con autoridades del ISIFE
para la aplicacion de recursos destinados
a infraestructura y, para el caso de
recursos destinados para adquisiciones y
servicios académicos a través de la
Coordinacion Administrativa, se ejecutan
de acuerdo a la normatividad aplicable.
15 Director (a) Comprueba el recurso financiero asignado,

ante autoridad educativa federal a través
de la autoridad educativa estatal.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva Escuela
Normal (EDINEN).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Pagina: 1/1
Tiempo: 45 dias
Secretaria Director Personal Directivo
Inicio. 2 | Recibe convocatoria y 4 | Serealizareunién

A 4

asiste a capacitacién.

A

Recibe convocatoria de \ 4
la DGESPE a través de
SEP.

Convoca a reunion con
personal para definir

Direccidén y personal
directivo y acuerdan
necesidades.

necesidades.

A

Recibe revisa e integra
6 | lainformacién en
conjunto con la
autoridad estatal.

Integran la informacién
en los formatos

5 | especificos emitidos

por la DGESPE y los
remiten a la Direccion.

A

Entrega informacién en
forma impresa y digital
a la DGESPE en oficinas
centrales.

v

8 Recibe notificacion de
los recursos
autorizados.

Analiza y reprograma
los recursos y acciones
autorizadas.

A
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estrategia de Desarrollo Institucional de la Nueva Escuela
Normal (EDINEN).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Pagina: 1/1
Tiempo: 45 dias
Director Personal Directivo
10 14

Envia documento para su
autorizacion a la DGESPE a
través de la SEP Estatal.

11

A\ 4

Recibe notificacion de los
recursos que ya abonaron
a la cuenta bancaria
asignada para tal efecto.

12

A

Convoca e integra el comité
de contraloria social, para el
seguimiento de la aplicacidn
de los recursos.

13

A

Recibe copia de convenio
signado por las
autoridades federales y
estatales.

Firma convenio con ISIFE
para infraestructura, y
para adquisiciones 'y
servicios académicos a
través de la Coordinacién
Administrativa
atendiendo la
normatividad aplicable.

15

v

Comprueba el recurso
financiero, ante
autoridad educativa
federal a través de
autoridad educativa
estatal.

Termina.
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Direccion

Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.
Clave: PROC-D-03

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 1/1
Objetivo: Conmemorar el aniversario de la fundacion de la Institucion

con actividades académicas, deportivas y recreativas.

Alcance: Direccion.

Subdireccion Académica.

Coordinacion Administrativa.
Coordinacion de Control Escolar y Becas.
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social.
Coordinacion de Actividades Deportivas.

Normas de Operacién: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Clave del Procedimiento:
Roman Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Actividades con Motivo del Aniversario de la

Institucion.

Unidad Area Responsable: Version: | 1.0.

Administrativa: Direccion Pagina: | 1/2

Direccion Tiempo: | 1 mes
Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

1 Director (a) Integra el comité de planeacion.

2 Integrantes del | Se integra el comité para

comité ceremonia de entrega de titulos.

3 Director (a) Elige miembros del presidium y
envia invitaciones.

4 Invitados y | Reciben invitacibn para asistir a

Presidium ceremonia de entrega de titulos.

5 Director (a) Elige tematica de conferencia y
ponentes idoneos.

6 Invitados y Confirma participacion de

Presidium miembros  del presidium vy
ponentes y avisan a los invitados y
ponentes.

7 Director (a) Invita al alumnado, personal
docente, administrativos y
directivos de la Institucion para
iniciar la ceremonia.

Director (a) Da mensaje de bienvenida.

Director (a) Realiza entrega oficial de titulos
profesionales en conjunto con
integrantes del presidium.

10 | Director (a) Cede el uso de la voz al Secretario
de Educacién Pulblica y
represéntate del C. Gobernador
ylo representante de ambos, para
clausura de entrega de Titulos
Profesionales.

11 Representante | Dirige mensaje en representacion

del Gobernador

del Ejecutivo Estatal.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.
Unidad Area Responsable: Version: 1.0.
Administrativa: Direccion Pagina: 2/2
Direccion Tiempo: 1 mes
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
12 Director (a) Da por iniciado Ciclo de
Conferencias.
13 Director (a) Realiza entrega de reconocimiento a
los ponentes participantes.
14 | Director (a) Realiza clausura de Ciclo de
Conferencias.
15 | Director (a) Supervisa las actividades deportivas

y recreativas en las instalaciones de
la Institucion.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 1/3
Tiempo: 45 dias
Director Integrantes del Comité Invitados y Presidium
Inicio.
2
Integra el comité de Se integra el comité @

v

para la ceremonia de
entrega de titulos.

1 planeacion.

Elige los miembros del
presidium y envia

A

3 invitaciones.
B
Elige tematica de
5 conferenciay
ponentes idoneos.

Invita a alumnado,
7 personal docente y
directivos de la

A

Reciben invitacion
para asistir a
4 | ceremonia de entrega
de titulos.
e
Confirman

participacién de
invitados y ponentes
presidium.

institucion para iniciar
ceremonia.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 2/3
Tiempo: 45 dias
Director Representante del Direccion

Gobernador

Da mensaje de
bienvenida.

Realiza entrega oficial
de titulos
profesionales en
conjunto con los
integrantes del
presidium.

10
Cede el uso de la voz al

Secretario de Educacion
y/o representante del
Gobernador para
clausura y entrega de
titulos profesionales.

11

Dirige mensaje en
—| representacion del
Ejecutivo Estatal.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Actividades con Motivo del Aniversario de la Institucion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Pagina: 3/3
Tiempo: 45 dias
Director Representante del
Gobernador
12

13

14

15

Da por iniciado el ciclo
de conferencias.

Realiza entrega de
reconocimientos a los
ponentes
participantes.

Realiza clausura del
Ciclo de Conferencias.

A

Supervisa las
actividades deportivas y
recreativas en la
Institucion.

|

Termina.
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Direccion

Estimulo al Desempefio Docente

Clave: PROC-D-04

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Estimulo al Desempefio Docente.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.

Direccion Direccion Péagina: 1/1

Objetivo: Promover y gestionar el otorgamiento de Estimulo al
Desempefio Académico del Personal docente de la
Institucion.

Alcance: Direccion.

Subdireccion Académica.
Personal Docente.

Normas de Operacién: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-D-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estimulo al Desempefio Docente.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 1/1
Tiempo: |1 mes
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Director (a) Recibe oficio 'y  convocatoria,
normatividad, reglamento e instructivo.
2 Director (a) Acude a reunion con directivos y
autoridades de SEP Estatal para toma
de acuerdos.
3 Autoridades Se realiza reunibn con Personal
SEP y | Directivo y Autoridades SEP.
Directivos
4 Director (a) Integra grupo de trabajo operativo con
Personal Docentes de la Institucion.
5 Director (a) Difunde informacion de SEP Estatal al
Personal Docente  que  desee
participar.
6 Personal Integran expediente y lo remiten a la
Docente Direccion.
7 Director (a) Recibe expediente de Personal
Docente y lo turna mediante oficio a la
Autoridad Estatal.
8 Autoridad Recibe expediente de Personal
Estatal Docente participante en el proceso.
9 Director (a) Asiste al proceso de evaluacion del
Estimulo al Desempefio Docente,
como integrante de la Comisién
Estatal.
10 Personal Participa en el proceso de evaluacion,
docente como integrante del Grupo de Trabajo
Operativo.
11 Director (a) y | Participan en la dictaminacion final de

personal
docente.

los expedientes del Personal Docente
de este proceso.
FIN
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estimulo al Desempefio Docente.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 1/2
Tiempo: 45 dias

Director

Directivos y Autoridades
de SEP

Personal Docente

Recibe oficio de
convocatoria,

1 normatividad,
reglamento e instructivo.
Acude a reunidn con

5 Directivos y Autoridades

de SEP para toma de
acuerdos.

; O

Se realiza reunidn con
el Personal Directivo y

O 1

Integra grupo de trabajo
operativo con Personal
Docentes de la
Institucidn.

Difunde informacién de
5 | SEP Estatal al Personal
Docente que desee
participar.

Autoridades de SEP.

Integran expediente y
lo remiten a Direccion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-D-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Estimulo al Desempefio Docente.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Direccion Direccion Péagina: 2/2
Tiempo: 45 dias
(Direccion) Autoridad Estatal Personal Docente

8

7 | Recibe expediente del _ _
Personal Docente y lo Recibe expediente de
remite a la autoridad Personal Docente que

estatal. participa.

Asiste al proceso de
evaluacion, como
integrante de la
Comisidn Estatal.

&

Participan en la
dictaminacion final

11

10

Participan en el
proceso de
evaluacion, como
integrante del
Grupo de Trabajo
Operativo.

de los
expedientes.

v

Termina.

35




Subdireccién Académica

Aplicacién de Examen de Nuevo Ingreso.

Clave: PROC-SA-01

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Aplicacién de Examen de Nuevo Ingreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y Gestion Péagina: 1/1
Académica

Objetivo: Aplicar el examen para nuevo ingreso, respetando los
lineamientos establecidos por el Centro Nacional de
Evaluacion para la Educacion Superior (CENEVAL).
Alcance: Subdireccion Académica.

Alumnos(as).

Normas de Operacion:

Ley Orgénica de la Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr.
Roman Pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior.
Manual General de Organizacion.

Disposiciones del Centro Nacional de Evaluacion para la
Educacion Superior (CENEVAL).
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Aplicacién de Examen de Nuevo Ingreso
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0.
Administrativa: Planeacion y  Gestion | Pagina: 1/1
Subdireccion Académica Tiempo: | 2 dias
académica
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Subdirector (a) | Asiste a reunion informativa con
Académico (a) personal de CENEVAL, donde se
brindan las indicaciones y lineamientos
para llevar a cabo este proceso.
2 Subdirector (a) | Recibe los examenes correspondientes | Examenes.
Académico (a) al nUmero de aspirantes.
3 Subdirector (a) | Instruye de acuerdo al numero de
Académico (a) aspirantes, las aulas a utilizarse.
4 Alumnos (as) Ingresa a las aulas asignadas y recibe
el examen.
5 Alumnos (as) Recibe indicaciones para la
contestacion del examen.
6 Alumnos (as) Inicia el examen.
7 Alumnos (as) Termina la aplicacion del examen.
8 Subdirector (a) | Recoge los examenes.
Académico (a)
9 Subdirector (a) | Informa a los aspirantes la fecha de
Académico (a) | publicacién de resultados.
10 | Subdirector (a) | Entrega los examenes a personal de
Académico (a) CENEVAL.
11 | Subdirector (a) | Publica resultados.
Académico (a) Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-SA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Aplicacién de Examen de Nuevo Ingreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y Gestion Pagina: 1/1

Académica Tiempo: 2 dias
Subdirecciéon Académica Direccion Alumnos (as)
Inicio 4
1 v Ingresa y coordina a
Asiste a reunion los aspirantes en las
informativa. aulas
. 5
Recoge examenes.
2 ] 8 3
. . Recibe indicaciones

Recibe los examenes |

para igual nimero de para el examen

aspirantes. h 4

9 Proporciona fecha de
3 resultados. 6 v

Asigna aulas para Inicia el examen

aplicacion de v

examenes.

10 Publica resultado.
Lista de 7
resultados

Entrega a CENEVAL
los exdamenes.

11

Termina

Termina el examen
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Subdireccion Académica

Elaboracion de Calendario Escolar
Clave: PROC-SA-02

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Elaboracién de calendario escolar

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0.

Subdireccion Académica | Planeacion y Gestion | Pagina: | 1/1
Académica

Objetivo: Elaborar calendario escolar de la Institucion, de acuerdo y
en concordancia con el establecido por la Secretaria de
Educacion Publica.

Alcance: Alumnos(as).

Personal Docente.
Personal Administrativo.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.
Manual General de Organizacion.

Calendario de Ciclo Escolar Oficial.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Elaboracién de calendario escolar
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion académica Planeacion y Gestion | Pagina: 1/1
Académica Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Encargado (a) Ingresa a la pagina oficial de internet de la | Calendario
de Planeaciony | Secretaria de Educacion Publica y se | Oficial de SEP
Gestion descarga el calendario autorizado del ciclo
Académica escolar.
2 Encargado (a) Elabora el proyecto, para asignar las
de Planeacion y | diferentes actividades a realizar en el ciclo
Gestion escolar.
Académica
3 Encargado (a) Envia a la Subdireccibn Académica para
de Planeacion y | revision.
Gestion
Académica
4 Subdirector (a) | Da observaciones de ser necesario.
Académico (a)
5 Encargado (a) Realiza correcciones de ser necesario.
de Planeacion y
Gestion
Académica
6 Encargado (a) Envia a la Subdireccion Académica.
de Planeacion y
Gestidn
Académica
7 Subdirector (a) | Envia a la Direccion para su autorizacion.
académico (a)
8 Director (a) Revisa y autoriza para su publicacion.
9 Director (a) Envia oficio de autorizacion a la
Subdireccion Académica.
10 | Subdirector(a) Recibe y envia al area de Planeacion y
Académico(a) Gestidn Académica oficio de propuesta de
calendario.
11 | Encargado(a) Publica Calendario Oficial en la péagina | Calendario
de Planeacion y | oficial y fisicamente en la Institucion. Oficial de la
Gestion Institucion.

Académica

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-SA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Elaboracién de Calendario Escolar
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y Gestion Pagina: 1/1

Académica Tiempo: 15 dias

(Encargado de Planeacion y (Subdirector Académico) (Director)

Gestidn Académica)
4 N R . .
Inicio. 8 evisay a.uto.r|,za
para publicacion.
\, J
Da visto
v bueno en caso
. de ser A

Descarga el calendario i .

1 : . correcto. Envia plan autorizado
autorizado del ciclo . .
escolar 9 a la Subdireccién

i 5 6 Académica.
Con Sin
A observa observa

2 Elabora y/o corrige -ciones. -ciones.
plan de actividades del
Ciclo Escolar. Envia a Direccién

7 | para su revisién y
autorizacion.
\ 4
Envia a revisién el plan
3 de actividades al
subdirector académico.
10
Publica calendario Recibe y envia
11 oficial. plan autorizado.

A

Termina.
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Anexo, oficio y lona de Calendario escolar.
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Subdireccién Académica

Seleccion de Personal Docente

Clave: PROC-SA-03

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Seleccion de Personal Docente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y Gestion Péagina: 1/1
Académica
Objetivo: Seleccionar al Personal Docente idéneo para la imparticion

de clases a los alumnos(as) de la Institucion.

Alcance: Subdireccion Académica.
Direccion.
Coordinacion Administrativa.

Normas de Operacion: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.




Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Seleccién de Personal Docente
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0.
Subdireccion académica | Planeacion y  Gestion | Pagina: | 1/1
Académica Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Subdirector (a) Analiza necesidad de vacantes para
Académico (a) las materias a impartir.
2 Subdirector (a) Acuerda con Direccién, difusion de
Académico (a) convocatoria de vacantes.
3 Coordinador (a) Recibe curriculo vitae de aspirantes y
Administrativo (&) |los envia a la Subdirecciéon
Académica.
4 Subdirector (a) Recibe curriculo y se entrevista de
Académico (a) manera personal con el aspirante.
5 Subdirector (a) Elige a los candidatos iddéneos a
Académico (a) ocupar vacancias en base al perfil y a
las necesidades de la vacante.
6 Subdirector (a) Informa mediante oficio a la
Académico (a) Direccién, sobre la seleccion de
docentes.
7 Subdirector (a) Acuerda con Direccion, la
Académico (a) autorizacion del Personal Docente
seleccionado.
8 Subdirector (a) Envia documentacion a la

Académico (a)

Coordinacion  Administrativa para
inicio del tramite correspondiente.
FIN
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-SA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Seleccion de Personal Docente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y Gestion Pagina: 1/1

Académica Tiempo: 15 dias

Subdirector (a) Coordinador (a)

Académico (a) Administrativo (a)

1 Analiza necesidad de

vacantes Recibe curriculo de
aspirantes y los envia a

la Subdireccion
Acuerda con Direccién Académica.

2 la difusion de

\ 4

A 4

convocatoria.

Recibe curriculo y
realiza entrevista a los
aspirantes.

Elige candidatos
idéneos en base al

5 perfil y necesidades de
la vacante.

Informa a Direccién
6 sobre selecciéon de
Docentes.

7 Acuerda con Direccion, la
autorizacion de Personal
Docente seleccionado.

v

Envia a la Coordinacion
8 Administrativa ‘( Termina.
documentacion para |
inicio de tramite.
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Subdireccion Académica

Asignacion de Materias a Docentes
Clave: PROC-SA-04

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Asignacion de Materias a Docentes

Unidad Administrativa:
Subdireccién Académica

Area Responsable: Version: | 1.0.

Planeacion y  Gestion | Pagina: | 1/1
Académica

Objetivo: Asignar las materias al Personal Docente con el perfil mas
idoneo y con ello favorecer la calidad educativa.
Alcance: Personal Docente de la Institucion.

Subdireccion Académica.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Asignacion de Materias a Docentes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y  Gestion | Pagina: 1/1
Académica Tiempo: 1 mes
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Subdirector (a) Convoca al Personal Docentes y al
Académico (a) Encargado(a) de Planeacion vy
Gestion Académica a reunion de
Consejo Técnico.
2 Encargado (a) de | Solicita la disponibilidad de horarios
Planeacion y | al Personal Docente, que sera
Gestion considerado en el ciclo escolar.
Académica
3 Subdirector (a) Revisa y analiza el perfil del
Académico (a) Personal Docente, para la
asignacion de las materias.
4 Subdirector (a) Presenta propuesta de asignacién
Académico (a) de materias a Direccion para su
autorizacion.
5 Subdirector (a) Informa la asignacibn de las
Académico (a) materias al Personal Docente.
6 Subdirector (a) Acuerda con Direccidn para iniciar
Académico (a) con la descarga de horarios.
7 Encargado (a) de | Informa la asignacion de horarios al
Planeacion y | Personal Docente para el inicio del
Gestion ciclo escolar.
Académica
8 Encargado (a) de | Publica asignacién de materias y
Planeacion y | horarios en cada una de las aulas,
Gestidon previo al inicio de clases.
Académica Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-SA-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Asignacion de Materias a Docentes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Planeacion y Gestion Pagina: 1/1

Académica. Tiempo: 1 mes

Subdireccion Académica

Encargado de Planeacion y
Gestién Académica

Inicio. 2 Solicitar disponibilidad
de horarios al personal
docente.

Convoca reunion para
1 planeacion.
Revisa y analiza el perfil
3 del personal docente. N
A\ 4 7
Presenta propuesta de :jnf(:]rma éSlgnlauon
asignacion de materias € horarios a
4 a Direccion personal docente.
y
\ 4
5 Informa la asignacidn —
de materias al personal 8 Publlc.auon de
docente horarios en aulas.

l

Acuerda con Direccion

l

Termina.

para iniciar con |la
6 descarga de horarios.

52




Subdireccion Académica

Atencion Psicopedagdgica a los (as) Alumnos (as).

Clave: PROC-SA-05

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman

Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Atencién Psicopedagdgica a los(as) alumnos(as)
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Subdireccion Académica Area Psicopedagdgicay | Pagina: |1/1
Tutorias

Objetivo: Brindar atencion especializada a los (as) alumnos (as) y con
ello evitar la desercion escolar.
Alcance: Alumnos (as).

Familiares del (la) Alumno (a).
Docentes.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-SA-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Atencioén Psicopedagogica a los alumnos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Subdireccion Académica | Area Psicopedagbgica y | Pagina: 1/1
Tutorias Tiempo: | 5dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

1 Docente

Reporta alumno que
considera requiere atencion.

2 Encargado (a)

Recibe peticion del docente,

del Area sobre el alumno que
Psicopedagdgica | considere necesaria atencion.
y Tutorias

3 Encargado (a) Atiende la peticion y contacta
del Area al alumno para su atencion
Psicopedagdgica | mediante entrevista.
y Tutorias

4 Alumno (a) Recibe atencion del Area de

Psicopedagdgica

5 Encargado (a)
del Area
Psicopedagdgica
y Tutorias

Realiza valoracion

correspondiente.

6 Encargado (a)
del Area
Psicopedagdgica
y Tutorias

Diagnostica.

7 Encargado (a)
del Area
Psicopedagdgica
y Tutorias

Elabora expediente.

Expediente alumno

8 Encargado (a)
del Area
Psicopedagdgica
y Tutorias

Da seguimiento.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-SA-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Atencioén Psicopedagogica a los alumnos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Subdireccion Académica Area Psicopedagdgica y Pagina: 1/1

Tutorias. Tiempo: 5 dias
Docentes Area Psicopedagodgica y Alumno
Tutorias

\ 4

[ Inicio. ] 2 Recibe peticion del

Docente y atiende.

Citatorio.

1 Reporta a alumnos que
requieran atencion.

Atiende peticién del

N

Recibe atencidn del
—>| Area Psicoldgica.

3 docente

5 Realiza valoracion.
6
Diagnostica.
A
7 .
Elabora expediente.

Da seguimiento.

Termina.
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Coordinacion Administrativa

Mantenimiento Preventivo y Correctivo
del Equipo de Transporte
Clave: PROC-CA-01

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Equipo de
Transporte.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion Administrativa | Recursos Materialesy | Pagina: 1/1
Servicios Generales

Objetivo: Mantener en condiciones Optimas las unidades que
integran el parque vehicular, mediante el servicio
preventivo y correctivo.

Alcance: Direccion.

Coordinacion Administrativa.
Encargado del Recursos Materiales.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior
Manual General de Organizacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de B.C.S.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-01

Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Equipo de | Fecha: 22-09-2020
Transporte.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Recursos Materiales y Pagina: 1/2
Administrativa. Servicios Generales Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
Encargado (a) de | Elabora la programacion de | Programacion Anual de
Recursos servicios de  mantenimiento Mantenimiento a
Materiales y anual, con base en el calendario Vehiculos.

1 Servicios propuesto y los kilometrajes que
Generales presenta el vehiculd o tiempo del
ultimo servicio realizado a la
unidad.
Encargado (a) de | Elabora la solicitud de requisicién | Orden de Servicio
Recursos de servicio y pasa a la
2 Materiales y Coordinacion Administrativa.
Servicios
Generales
Coordinador (a) | Revisa que la orden de servicio
3 Administrativo (a) | esté debidamente elaborada y
regresar al area de Recursos | Orden de Servicio
Materiales y Servicios Generales.
Coordinador (a) | Elabora oficio a Direccion para | Requisicion de
4 Administrativo (a) | autorizacién de la adecuacion de | servicios, Oficio.
recursos.
Director (a) Revisa la requisicion de servicios | Requisicion de servicios
5 para el mantenimiento preventivo
y correctivo de la unidad.
6 Director (a) Autoriza adecuacion de recursos. | Requisicion de
servicios, Oficio.
Encargado (a) de | Solicita cuando menos tres | Orden de Servicio y
7 Recursos cotizaciones para determinar al | Requisicién de Servicio.
Materiales y proveedor que prestara el
Servicios servicio.
Generales
Encargado (a) de | Elabora la Orden de Servicio. Orden de servicio
Recursos
8 Materiales y
Servicios
Generales
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Equipo de

Transporte

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion Recursos Materiales y Pagina: 2/2
Administrativa. Servicios Generales Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de Trabajo
Coordinador (a) Revisa la orden de servicio y | Orden de Servicios,
9 Administrativo (a) | devolver a Recursos Materiales | Requisicion de Servicios
y Servicios Generales. y Cotizaciones.
Encargado (a) de | Traslada fisicamente la unidad Orden de Servicio y
Recursos para su mantenimiento | Requisicion de Servicio.
10 | Materiales y preventivo y correctivo.
Servicios
Generales
Encargado (a) de | Entrega el vehiculo para su
Recursos reparacion al prestador de | Orden de Servicio
11 | Materialesy Sservicios.
Servicios
Generales
Encargado (a) de | Verifica que se haya realizado el
Recursos mantenimiento  preventivo y
12 Materiales y correctivo al vehiculo.
Servicios
Generales
Encargado (a) de | Hace entrega de la unidad al
Recursos chofer.
13 .
Materiales y
Servicios Fin
Generales
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

1 Verificar programacion
de servicios de
mantenimiento

v

Elabora oficio para
4 | autorizacién del
recurso.

Elabora requisicién de
servicios.

servicios.

/ . . . .
Solicita 3 cotizaciones
7 del servicio a realizar

Cotizacion

A 4

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Equipo de
Transporte
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Administrativa Recursos Materiales y Pagina: 11

Servicios Generales Tiempo: 3 dias
Recursos Materiales y Servicios Coordinacion Direccion
Generales Administrativa
l Inicio I
3 | Revisa que la orden S Revisa la requisicién
l » de servicio. de servicios.

!

Autoriza adecuacion
del recurso.

Revisa orden de

8 Elabora orden de servicio

10 Traslada la unidad para

servicio.

Su servicio.

11 Entrega vehiculo al
prestador de servicio

'

12 Verifica que el
mantenimiento se realice

A 4

13 | Entrega vehiculo al chofer

Termina. ]
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Anexo de Formato de Requisicion de servicio (tamafio real carta)
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Coordinacion Administrativa

Control de Asistencia del Personal

Clave: PROC-CA-02

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Prof. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Asistencia del Personal
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: 1/1

Objetivo: Mantener un control quincenal del personal, mediante su
registro en el reloj checador, (entrada y salida), tomando
en cuenta los oficios que justifiquen alguna inasistencia.

Alcance: Direccion General de Recursos Humanos del Gob. Edo.

Direccion.

Coordinacién Administrativa.
Subdireccion Académica.

Coordinacién de Control Escolar.
Coordinacion de Titulacion.
Coordinacion de Actividades Deportivas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.
Manual General de Organizacion.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de B.C.S.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Prof. Roman Pozo

Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Asistencia del Personal
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Recursos Humanos Pagina: | 1/2
Administrativa Tiempo: |2 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de Trabajo
1 Coordinador (@) | Envia reporte del reloj | Relacidon de asistencia.
Administrativo (a) | checador del personal al area
de Recursos Humanos.
2 Encargad (a) de | Elabora vaciado de las | Concentrado de
Recursos mismas en el concentrado de | asistencia.
Humanos asistencia.
3 Encargado (a) de | Revisa justificantes del | Justificantes.
Recursos personal y verificar  si
Humanos proceden o no
No=Ir al paso 4
Si= Ir al paso 8.
4 Encargado (a) de | Elabora memorandum dirigido | Memorandum.
Recursos al trabajador, explicando por
Humanos gué no precede el justificante
y lo turna para firma.
5 Coordinador (a) Revisa memorandum, firma y | Memorandum.
Administrativo (a) | turna a Recursos Humanos
6 Encargado (a) de | Recibe y envia el | Memorandum.
Recursos memorandum al trabajador.
Humanos
7 Encargado (a) de | Archiva acuse firmado en el
Recursos expediente del trabajador.
Humanos
8 Encargado (a) de | Registra  justificante del | Justificante.
Recursos trabajador.
Humanos
9 Encargado (a) de | Elabora vaciado de asistencia | Concentrado de
Recursos y contabiliza las faltas vy | asistencia.
Humanos retardos del personal.
10 Encargado (a) de | Elabora quincenalmente la | Relacion de faltas.
Recursos relacion de faltas  del
Humanos personal.
11 Encargado (a) de | Entrega reporte de | Oficio y relacibn de
Recursos incidencias dirigido a la | incidencias.
Humanos Coordinacion Administrativa.
12 Coordinador (a) | Recibe y revisa reporte de | Reporte de incidencias.

Administrativo (a)

incidencias.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Prof. Roman Pozo
Méndez” del Estado de B.C.S.

Clave del Procedimiento:
PROC-CA-02

Nombre del Procedimiento:
Control de Asistencia del Personal

Fecha: 22-09-2020

Unidad Administrativa:
Coordinacioén
Administrativa

Area Responsable:

Recursos Humanos

Version: | 1.0

Pagina: 2/2

Tiempo: |2 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable | Descripcion de la Actividad | Documento de Trabajo
13 Encargado (a) Elabora oficio de reporte de | Oficio y relacion de
de Recursos incidencias a la Direccion | incidencias.
Humanos General de Recursos
Humanos del Gobierno del
Estado de Baja California Sur,
y las copias en las areas
indicadas.
14 Secretaria Recibe 'y archiva acuse | Acuse.
sellado del oficio y la relacién
en su expediente, y entrega
copia del mismo.
15 Encargado (a) Recibe y archiva copia del | Acuse.

de Recursos
Humanos

acuse en el expediente.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Asistencia de Personal
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: 1/2

Tiempo: 2 dias

Coordinador (a) Encargado (a) de Recursos

Administrativa (a) Humanos
2 | Realiza concentrado
Inicio. de asistencia
Concentrado

Envia reporte de reloj de asistencias

checador al drea de —_——
1 \ 4

Recursos Humanos -
3 Verifica justificantes

Justificantes
————————

Revision

Justificante

Elabora memo al
Revisa vy fi 4 trabajador del porque
5 y firma memo.

A

no procede

Memo
_/-

6 Entrega memo al
trabajador.

y

Archiva acuse de
7 | memo.

v

A 4

Registra justificante. <+

L
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Asistencia de Personal
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: 2/2

Tiempo: 2 dias
Encargado (a) de Recursos Coordinador (a) Secretaria
Humanos Administrativa (a)
Elabora vaciado de
9 asistencia y contabiliza
las faltas y retardos.
Concentrado
de asistencias
Elabora relacion de
10 : .
asistencia, faltas y
retardos
Relacion
faltas
Entrega reporte de Recibe y revisa reporte
11 incidencias. 12 | ge incidencias y turna al @
area de recursos
humanos. 14
Envia reporte |
mediante oficio a Dir. Archiva acuse de
13 De Rec. Humanos. p| entrega.

Archiva acuse en
15 expediente de
personal.

[ Termina. ]

68




Coordinacion Administrativa

Control de Dias Econdmicos

Clave: PROC-CA-03

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Prof. Roman Pozo | Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Dias Econdmicos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: |1/1
Objetivo: Mantener actualizado el registro de dias econdmicos

otorgados al personal durante el afio

Alcance: Direccion General de Recursos Humanos del Gob. Edo.

Direccion.

Subdireccion Académica.

Coordinacion Administrativa.

Coordinacion de Control Escolar y Becas.
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social.
Coordinacion de Actividades Deportivas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.
Manual General de Organizacion.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios
de B.C.S.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Prof. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Dias Econdmicos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: |1/1
Tiempo: | Un mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Secretaria Recibe formato de solicitud de permiso | Formato Permiso
econémico y verifica que venga | Econdémico
firmado por su jefe inmediato.
2 Encargado (a) de | Revisa y verifica el control de dias
Recursos econdmicos para determinar si los
Humanos tiene vigentes.
Encargado (a) de | ¢ Cuenta con dias econOmicos?
Recursos Si=Ir al paso 3
Humanos No= Ir al paso 6.
3 Encargado (a) de | Recaba firma de la Coordinacion
Recursos Administrativa y de Direccién para
Humanos autorizacion del permiso econémico.
4 Encargado (a) de | Fotocopia permiso econdémico
Recursos autorizado para su entrega al
Humanos trabajador.
5 Encargado (a) de | Archiva acuse en el expediente del
Recursos trabajador.
Humanos
6 Encargado (a) de | Elabora oficio por el cual no esta
Recursos autorizado el dia econémico y lo turna
Humanos para firma.
7 Coordinador  (a) | Revisa, firma, y devuelve el oficio a
Administrativo (a) | Recursos Humanos.
8 Encargado (a) de | Entrega copia de oficio al trabajador.
Recursos
Humanos
9 Encargado (a) de | Archiva acuse en el expediente del

Recursos
Humanos

trabajador.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Control de Dias Econdmicos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Administrativa Recursos Humanos Péagina: 1/1

Tiempo: Un mes
Secretaria Recursos Humanos Coordinacioén
Administrativa
Inicio. 2 | Verifica control para

Recibe formato de

determinar si
procede.

No

1 permiso econémico del
trabajador.

Formato

e

Procede

Si

3 | Recaba firmas de
autorizacion.

Entrega copia al
trabajador.

Archiva acuse en
expediente del
5 trabajador.

A 4

Elabora oficio por el J¢

2

Revisay firma

autorizacion.

6 cual no se autoriza
el permiso.

3 Entrega oficio al
trabajador.

!

g | Archivar copia en
expediente.

v

Termina.
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Anexo Formato de Permiso Econdmico (tamafio real carta)

BAJA CAI.IFORNIA SUR_
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ESCUELASUPBRIOR DE CULTURA FISICA “PROFR. ROMAN POZO MENDEZ"
DEL ESTADODEB.C.S.

PERMISO ECONOMICO

"SOLICITO LICENCIA PARA AUSENTARME DE MIS LABORES, UIENTES:
DIAS. ' CON GOCE DE SUELDO, : I :

(FECHAS:  SIN GOGE DE SUELDO. nf{” i

DMINISTRATIVO

73



Coordinacion Administrativa

Elaboracion de Contratos

Clave: PROC-CA-04

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur” PROC-CA-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Elaboracién de contrato
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: |1/1
Objetivo: Elaborar contratos por concepto de prestacion de servicios

por tiempo determinado para Personal Docente.

Alcance: Direccion.

Subdireccion Académica.

Normas de Operacion: | Reglamento Interior.

Reglamento Especial.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur” PROC-CA-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Elaboracién de contrato.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion Administrativa | Recursos Humanos Pagina: | 1/1
Tiempo: |1 mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo

1 Secretaria Recibe la documentacién del personal

docente.

2 Coordinador (a) Verifica la suficiencia presupuestal
Administrativo (a) | No =Ir al paso No. 3

Si = Ir al paso No. 5.

3 Coordinador (a) Elabora oficio a la Direccidn para
Administrativo (a) | autorizacion de adecuacion de recursos.

4 Coordinador (a) Recibe autorizacion de la adecuacion
Administrativo (a) | de recursos solicitada.

5 Encargado (a) de | Recibe documentacion para elaboraciéon
Recursos de contrato.

Humanos

6 Encargado (a) de | Elabora el contrato y envia a la
Recursos Coordinacion Administrativa para su
Humanos revision y validacion.

7 Encargado (a) de | Recibe y realiza las modificaciones al
Recursos contrato, en caso que hubiese.
Humanos

8 Encargado (a) de | Imprime en tres tantos el contrato y
Recursos recaba la firma del personal docente,
Humanos Subdirector Académico y Coordinador

Administrativo.

9 Encargado (a) de | Turna a la Direccién los tres tantos del
Recursos contrato para su autorizacion y firma.
Humanos

10 Director(a) Autoriza y firma contratos, envia a

Recursos Humanos de la Institucion.

11 Encargado (a) de | Recibe y revisa que los contratos estén
Recursos debidamente  firmados, como Ilo
Humanos establece el Reglamento Especial.

12 Encargado (a) de | Entrega mediante oficio contrato original
Recursos al personal docente.

Humanos

13 Encargado (a) de | Archiva contratos y acuse en
Recursos expediente.

Humanos Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo | Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Elaboracion de Contratos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion Administrativa Recursos Humanos Péagina: 1/2

Tiempo: Un mes
Secretaria Coordinacion Recursos Humanos
Administrativa
Inicio. 2 | Verifica suficiencia 5 | Recibe documentacién
presupuestal. > para elaborar contrato.
J
v Documentos
1 | Recibe documentacion ——
del personal docente. Procede S| 5 v
Documentos Elabora contrato.
NO
l Contrato
——m

Elabora oficio a
Direccion para
3 autorizacion de
adecuacion de

recursos.
Oficio. I

4 Recibe autorizacion
de recursos.

Oficio. I
Realiza las

7 | modificaciones al
contrato.

A

Imprime 3 tantos del
8 contrato y recaba
firmas.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo
Méndez” del Estado de Baja California Sur”

Clave Del Procedimiento:
PROC-CA-03

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Contratos

Fecha:

22-09-2020

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Coordinacion Administrativa Recursos Humanos

Version:

1.0.

Péagina:

2/2

Tiempo:

Un mes

Encargado de Recursos Director
Humanos

L
10

9 Turna a Direccion Autoriza y firma
para su autorizacion contratos y envia a
y firma. Recursos Humanos.

\ 4

11 Recibe y revisa que

los contratos estén
debidamente
firmados, como lo
establece el
Reglamento Especial.

A

12

Entrega contrato
original al Personal
Docente.

13

Archiva contrato y
acuse en expediente.

Termina.
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Coordinacion de Control Escolar y Becas

Registro de Aspirantes a Nuevo Ingreso

Clave: PROC-CEB-01

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur” PROC-CEB-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Registro de Aspirantes a Nuevo Ingreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de  Control | Control Escolar Pagina: |1/1
Escolar y Becas

Objetivo:

Captar la mayor cantidad de aspirantes a nuevo ingreso.

Alcance:

Coordinacion de Control Escolar y Becas.
Alumnos (as).

Normas de Operacion:

Reglamento Interior

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de Baja California Sur” PROC-CEB-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Registro de Aspirantes a Nuevo Ingreso

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control | Control Escolar Péagina: 1/1

Escolar y Becas Tiempo: 30 minutos

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

1 Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Recibe  comprobante  de
depdsito  bancario, para
asegurar derecho a examen.

Boucher del banco y ficha
para el examen de
admision.

2 Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Recibe y verifica documentos
para inscripcion al examen de
CENEVAL.

3 Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Ingresa los datos personales
a la plataforma
www.ceneval.com.mx

Registro en pagina
www.ceneval.com.mx

4 Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Asigna numero de matricula
para su posterior ingreso al
estudio socioeconémico
solicitado por CENEVAL.

www.ceneval.com.mx

5 Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Proporciona la informacién
donde puede descargar la
guia para el examen.

www.ceneval.com.mx

6 Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Informa la fecha del examen y
los  requerimientos  para
presentarlo.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur” PROC-CEB-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Registro de Aspirantes a Nuevo Ingreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar Péagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Anual

Coordinador de Control Escolar y Becas

4 N
Inicio. Informa la pagina
S .| paradescargarla
‘ o guia del examen.
Recibe comprobante
1 de depdsito para v
examen de admisidn. 5 Informa fecha del
Boucher. exameny los
e requerimientos.
y
Recibe vy verifica la
2 documentacién para
inscripcion al
CENEVAL.
Termina.
\ 4
Ingresa datos
3 personales a Ia
plataforma de
CENEVAL.

Asigna numero de
4 matricula para
estudio socio-
econdémico.
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Coordinacion de Control Escolar y Becas

Inscripciones de Nuevo Ingreso

PROC-CEB-02

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-02
Nom_bre_ del Procedimiento: Fecha: 92.09-2020
Inscripciones de Nuevo Ingreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion Control Escolar | Control Escolar .
y Becas. Pagina: 1/1

Formalizar, controlar y administrar el registro de €l (la)
alumno (a) que ingresa al primer semestre, mediante su

Objetivo: historial académico.
Subdireccion Académica.
_ Coordinacion de Control Escolar y Becas.
Alcance:

Alumnos (as).

Reglamento Interior

Normas de Operacion:

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del procedimiento:
Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Inscripciones de Nuevo Ingreso.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion Control Escolar | Control Escolar. Pagina: 11
y Becas.
Tiempo: Anual
Descripcion de Actividades
Paso |Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Aucxiliar de Control|Entrega de formato de solicitud de|fFgormato de
1 Escolar inscripcion a los alumnos (as) de nuevo|gglicitud de
ingreso para su llenado correspondiente. | inscripcion.
Alumnos (as) Reciben formato de inscripcion y se
2 registran cumpliendo todos los requisitos
de su llenado y lo entregan.
Auxiliar de Control |Recibe los formatos con la informacion |Formato de
Escolar requerida para oficializar la inscripcion del |recibo de
3 alumno(a) al plantel. Documentos
originales de
alumno (a).
Auxiliar de Control |Entrega el Reglamento Escolar cuando el
4 Escolar alumno (a) se inscribe cumpliendo |Reglamento
totalmente con los requisitos sefialados. Escolar.
Auxiliar de Control | Informa al Coordinador de Control Escolar
5 Escolar y Becas, la relacion de alumnos de nuevo
ingreso.
Coordinador  de|Recibe la relaciéon de los alumnos (as) de
6 Control Escolar y|nuevo ingreso.

Becas

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Inscripciones de Nuevo Ingreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar Péagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Anual

Auxiliar de Control Escolar

Alumnos

Coordinador de Control
Escolar y Becas

Inicio

Entrega solicitud de

Reciben formato de
inscripcion y se

1 inscripcion al
aspirante.
Formato de
inscripcion.

Recibe la

A 4

registran cumpliendo
todos los requisitos.

3 documentacién  de
inscripcion del
alumno. -
Documentos

originales.

4 Entrega reglamento
escolar al aspirante
inscrito.

Reglamento.

Informa al Coordinador
de Control Escolar y
Becas.

),

Recibe la relacion de
alumnos de nuevo
ingreso.

Termina.
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Anexo. Formato de Solicitud de Inscripcion, tamafio real (carta)

e i BC_S Baja California Sur
Baja California Sur CONTIGO
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE EDUCACIQN PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
ESCUELA SUPERIOR DE CULTURA FISICA "PROFR. ROMAN POZO MENDEZ" DEL ESTADO DE BAJA

SOLICITUD DE INSCRIPCION

INFORMACION GENERAL DEL ALUMNO (A):

Nombre del Alumno (a):

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Carrera: Semestre: Turno:
Tipo sanguineo: Alergico a:
Lugar Nacimiento: Fecha de Nacimiento:
Telefono (s):

Celular Particular 1 Particular 2
Correo electrdnico: Facebook:
Estado Civil: Ocupdcion del alumno (a):

Lugar de Residencia (solo fordneos):

Domicilio Actual ( en esta Ciudad):

Ocupacion del Padre: Ocupacion de la Madre:
En caso de emergencia avisar a: Relacién.:
Domicilio: Tel.:

DATOS ACADEMICOS

Nombre del Bachillerato donde cursé sus estudios:

Lugar: Estado: Municipio:

Cuenta con su Certificado de Bachillerto:

Afio en que egresé del bachillerato:

Fecha de expedicién de su Certificado :

Si no cuenta con el, explique los motivos:

* Se le informa que en caso de que actualmente no cuentes con tu Certificado de Bachillerato, favor de respetar el un
plazo maximo que la institucion especifica para para entregarlo al Area de Control escolar, ya que de no cumplir con
el tiempo causaras baja temporal.

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO (A)

La Paz, B.CSS. a de de20_ .
DOCUMENTOS QUE ENTREGA EL ALUMNO (original y dos copias) uso
EXCLUSIVO DE CONTROL ESCOLAR
Acta de Nacimiento () Certificado de Bachillerato () CURP )
Certificado de Secundaria ( ) Constancia de Bachillerato ( ) Certificado Médico con
Fotografias ¢ 9 Grupo Sanguineo ()

Plazo limite para entregar documentacion faltante:
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Formato de Recibo de Documentacion Original (tamafio real carta)

2 BAJA CALIFORNIA SUR
=, j SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ESCUELA SUPERIOR DE CULTURA FiSICA
“PROFR. ROMAN POZO MENDEZ” DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

.LEI‘P;’iZ, B.CS.a de del 20 .
=
RECIBO DE.DOCUMENTAClON ORIGINAL

Por este conducto La Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Méndez” del Estado de
Baja California  Sur, a través del area de Control Escolar RECIBE. del

C.
la siguiente documentacion Original:

Acta de’Nacimiento.........ccvveeciierivieerer e {( )
Certificado de Secundaria............ccovevreeicnieniennnecne, (),
Ce:rﬁficado HE BACHI|Era 0k et ( )
CURP s isusesnvmsmsmsusssmovnerssm vompess josmsy sy dioves ()
Certificado MEdicomamn v smsemasmmmams g

Por este conducto el alumno (a) firma BAJO PROTESTA que la documentacién.dﬁe entrega a
la institucion son documentos originales, ya que en caso de que ‘se detecten documentos

apocrifos el.alumno seré acreedor a las sanciones que la Secretaria de Educacion Piblica del

Estado de Baja California Sur determine de acuerdo a sus lineamientos. _

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO (A) . 'NOMBRE Y FIRMA
‘BAJO PROTESTA DE-QUIEN RECIBE .

c.c.p. Expediente del alumno.
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Coordinacion de Control Escolar y Becas

Reinscripciones

PROC-CEB-03

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-03

Clave del procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Fecha: 92.09-2020

Reinscripciones

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0.

Coordinacion de Control

Escolar y Becas

Control Escolar.

Péagina: 1/1

Regular el reingreso y registro de los alumnos (as) a

la

Institucion que cursaran un semestre subsecuente con el fin de

Objetivo: . S L
continuar con su historial académico.
Subdireccion Académica.
Alcance: Alumnos (as).

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 99-09-2020
Reinscripciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: |1.0
Coordinacion de Control Control Escolar. Pagina: |1/1
Escolar y Becas Tiempo: |Semestral

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso |Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Auxiliar de Control |Entrega formato de solicitud de inscripcion | Formato de
Escolar y tira de materias, para su llenado |solicitud de
1 correspondiente. inscripcion y tira
de materias.
2 Alumnos (as) Se registran en formato de inscripcion y lo
entregan con la documentacion requerida.
Auxiliar de Control [Recibe formato de inscripcion y la|Formato de
3 Escolar documentacion del alumno (a), requerida |solicitud de
para oficializar su inscripcién al plantel. inscripcion y tira
de materias.
Auxiliar de Control |Analiza la situacion escolar de los|Formatos de
Escolar estudiantes e informa al Coordinador de |inscripciony tira
4 Control Escolar. de materias
debidamente
validados.
Coordinador (a) de |Recibe la informacion de las
Control Escolary |[reinscripciones de los alumnos (as) y lo
5  |Becas valida.

FIN
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Reinscripciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar Péagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Semestral

Auxiliar de Control Escolar

Alumnos (as)

Coordinador de Control

Escolar

Inicio.

Entrega solicitud de

Se registran en el
formato y entregan
la documentacion
requerida.

<,

Recibe la informacion
de las reinscripciones
y la valida.

inscripcion y tira de
materias.

Formato de

inscripcion

y tira.

Recibe formato de
inscripcion y  la

documentacion
3 requerida del
aspirante.

Formato de
inscripcién y

@ tira.

A 4

Analiza la situacion de
los alumnos e informa
al Coordinador de
Control Escolar y Becas.

Termina.
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Anexo. Formato de Solicitud de Reinscripcion, tamafio real (carta)

e i BC_S Baja California Sur
Baja California Sur CONTIGO
GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE EDUCACIQN PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
ESCUELA SUPERIOR DE CULTURA FISICA "PROFR. ROMAN POZO MENDEZ" DEL ESTADO DE BAJA

SOLICITUD DE INSCRIPCION

INFORMACION GENERAL DEL ALUMNO (A):

Nombre del Alumno (a):

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Carrera: Semestre: Turno:
Tipo sanguineo: Alergico a:
Lugar Nacimiento: Fecha de Nacimiento:
Telefono (s):

Celular Particular 1 Particular 2
Correo electrdnico: Facebook:
Estado Civil: Ocupdcion del alumno (a):

Lugar de Residencia (solo fordneos):

Domicilio Actual ( en esta Ciudad):

Ocupacion del Padre: Ocupacion de la Madre:
En caso de emergencia avisar a: Relacién.:
Domicilio: Tel.:

DATOS ACADEMICOS

Nombre del Bachillerato donde cursé sus estudios:

Lugar: Estado: Municipio:

Cuenta con su Certificado de Bachillerto:

Afio en que egresé del bachillerato:

Fecha de expedicién de su Certificado :

Si no cuenta con el, explique los motivos:

* Se le informa que en caso de que actualmente no cuentes con tu Certificado de Bachillerato, favor de respetar el un
plazo maximo que la institucion especifica para para entregarlo al Area de Control escolar, ya que de no cumplir con
el tiempo causaras baja temporal.

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO (A)

La Paz, B.CSS. a de de20_ .
DOCUMENTOS QUE ENTREGA EL ALUMNO (original y dos copias) uso
EXCLUSIVO DE CONTROL ESCOLAR
Acta de Nacimiento () Certificado de Bachillerato () CURP )
Certificado de Secundaria ( ) Constancia de Bachillerato ( ) Certificado Médico con
Fotografias ¢ 9 Grupo Sanguineo ()

Plazo limite para entregar documentacion faltante:
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Anexo, Formato de Tiras de Materia, (tamafio real %2 carta)

G 0B IERNO D0E A

S BAJA CALIFORNIA SUR
o, .\‘ SECRETARIA DE EDUCACION

ESCUELA SUPERIOR DE CULTURAFISICA
“PROFR. ROMAN POZO MENDEZ" DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SOLICITUD DE INSCRIPCION POR MATERIAS  PERIODOLECTNVOI( ) Ii{ )

Ene-Jun JulDic

Nombre del alumno T - i !R\leoqbgﬁo%]lgggi;

Carera:

l ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LAS MATERIAS [ sen. | opo. ][ TwRv0 |
il L B
2 L 1 |

3, |

4, :

. L
b. II |
L. .
8. . | |

g, | |

0. | |

Nota importanta: En Caso de cambio de soliciud anote de nuevo todas las asignaturas; recuerde que ésta anula cualquiera anterior del mismo

C.ep. Alumno Firma del Aumno LaPaz,BCS. A DE DE20___




Coordinacion de Control Escolar y Becas

Acreditacion

Clave: PROC-CEB-04

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-04

Nombre del Procedimiento:

Acreditacion

Fecha: |22-09-2020

Unidad Administrativa:
Coordinacién de Control Escolar y|Control Escolar.

Area Responsable: Version: 1.0

Becas Pégina: 1/1
Sistematizar los procesos de emision de los documentos de
acreditacion de los estudios realizados por los alumnos (as), para
Objetivo: el reconocimiento oficial de la aprobacion de las asignaturas
cursadas durante su trayecto escolar.
) Subdireccion Académica.
Alcance:

Coordinacion de Control Escolar y Becas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-04
Nombrg dg] Procedimiento: Fecha:  |22-09-2020
Acreditacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Versién: | 1.0.
Coordinacion de Control Escolar y Control Escolar. Pagina: |1/1
Becas -
Tiempo: |Semestral
Descripcion de Actividades
Paso [Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Auxiliar de Elabora las actas de acreditacion de|Acta de
Control Escolar |acuerdo a los alumnos inscritos en el|acreditacion.
1 periodo actual, las cuales son enviadas
al correo electronico de los docentes.
Docentes Reciben via correo electrénico las listas
2 de los alumnos (as) inscritos para el
semestre
Docentes Se realizan examenes finales y se
3 remiten las calificaciones y el acta de
acreditacion al Auxiliar de Control
Escolar para su tramite.
Auxiliar de Recibe de los Docentes las calificaciones
4 Control Escolar |finales de los alumnos (as) y el acta de
acreditacion debidamente firmada.
Auxiliar de Revisa y verifica el correcto llenado de
Control Escolar |las actas las cuales son firmadas por el
5 oo b
(la) responsable de la Coordinacion de
Control Escolar y Becas
Auxiliar de Recibe y turna actas de acreditacion a la
6 Control Escolar  [Direccion, para firma y validez oficial.
Director Recibe, firma de validacién y remite al
7 auxiliar de control escolar para su tramite
ante a Sep.
Auxiliar de Recibe las actas de acreditacion
3 Control Escolar |debidamente validadas, y las envia a la

SEP para su certificacion.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Acreditacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar Péagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Semestral

Auxiliar de Control Escolar Docentes Director

Inicio

Elabora actas de

Reciben via correo

electronico las listas

de los alumnos.

acreditacion y se
1 envian a los docentes.

Acta

Recibe de los docentes
calificaciones y acta

A

firmada.

5 Revisa y verifica el acta
y si lleva las firmas del

Se realizan los
examenes finales y se
remiten las
calificaciones y el acta
de acreditacion.

Coordinador de Control
Escolar y Becas.

o (D

Turna actas al Director
para su firma.

(D

Recibe las actas de

acreditacion firmadas

Termina.

de validacién para
enviarse a la SEP.

D

SEP.

Firmay valida las

actas de acreditacion
y las remite al auxiliar
para ser enviadas a la
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Coordinacion de Control Escolar y Becas

Regularizacion

Clave: PROC-CEB-05

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Regularizacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar Pagina: 1/1
Escolar y Becas

Establecer el proceso de acreditacion de las asignaturas de los

Objetivo: alumnos (as) irregulares con el fin de actualizar su historial
académico.
Subdireccion Académica.

Alcance: Coordinacion de Control Escolar y Becas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-05

Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento:
Regularizacion.

Fecha: 22-09-2020

Unidad Administrativa:
Coordinaciéon de Control
Escolar y Becas

Area Responsable: Version: 1.0

Control Escolar.
Pagina: 1/1

Tiempo: [Semestral

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso [Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Coordinador(a) de |Elabora las actas de Regularizacion de los [ Actas de
1 Control Escolary [alumnos(as) irregulares, las cuales son|Regularizacion.
Becas enviadas al correo electronico de los
Docentes.
Docentes Reciben las actas de regularizacion a
2 través de correo electronico de alumnos
(as) irregulares.
Docentes Aplican los examenes y remiten las
3 calificaciones al Coordinador de Control
Escolar y Becas.
Coordinador (a) Recibe de los Docentes, las calificaciones
4 de Control Escolar [de los alumnos(as) en acta debidamente
y Becas firmada.
Coordinador (a) Revisa y verifica el correcto llenado de las
5 de Control Escolar |actas y las firma.
y Becas
Coordinador (a) Turna las actas a Direccibn para ser
6 de Control Escolar |validadas y firmadas.
y Becas
Director (a) Recibe las actas, las valida y firma, y las
7 remite al Coordinador de Control Escolar y
Becas.
Coordinador (a) Recibe las Actas de Regularizacion
8 de Control Escolar |validadas y firmadas por la Director y las

y Becas

remite a la SEP para su certificacion.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roméan Pozo | Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 22-09-2020
Regularizacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar Pagina: | 1/1
Escolar y Becas Tiempo: | Semestral

Coordinacion de Control .
Docentes Director

Escolar y Becas

Inicio. @
2 7
Recibe actas, las valida y
1 Reciben las actas de

Elabora y envia por o . firma, vy las remite al

correo las actas a los regularizacién a través dinador d |

b ¢ de correo electrdnico. Coordinador de Contro
ocentes. Escolar y Becas.

Actas de

regularizacién

v

4
Recibe de los docentes Aplican examenes y
actas con calificacién vy remiten las calificaciones
firmadas. al Coordinador de Control
v Escolar y Becas.
5 . .
Revisa y verifica el
correcto llenado de las
actas, y las firma.
6
Turna actas a
| Director para su
validacién y firma.
8

Recibe y envia actas
a SEP para
certificacion.

A

Termina.
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Coordinacion de Control Escolar y Becas

Certificacion

Clave: PROC-CEB-06

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Certificacion
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacién de  Control | Control Escolar Pagina: 1/1
Escolar y Becas

Dar validez oficial de los estudios realizados por los alumnos (as)
Objetivo: ante la Secretaria de Educacién Publica.

Alumnos(as).
SEP.

Alcance: L
Coordinacion de Control Escolar y Becas.

Reglamento Interior.

Normas de Operacion: .,
P Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-06
Nombre (_j'el Procedimiento: Fecha: |22-09-2020
Certificacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Control Control Escolar. Pagina: | 1/1
Escolar y Becas _

Tiempo: |Semestral

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Coordinador (a) de Revisa, verifica y coteja c_ada uno de los
documentos de los estudiantes, los -
1 | Control Escolary . ) . Certificado
cuales seran validados por el director de
Becas
plantel.
Coordinador (a) de Envia documentos a Direccion para su
2 Control Escolar y firma, y otorga la validez de cada
Becas estudiante del plantel.
Recibe los documentos lo firma, valida y
3 Director (a) los remite a la Coordinador de Control
Escolar y Becas.
Recibe certificados de Direccién y turnar
4 Coordinador (a) de mediante oficio al Departamento de
Control Escolar y Registro y Certificacion Escolar de la
Becas SEP, para su cotejo y certificacion por
las autoridades correspondientes.
Recibe las Certificaciones, las valida y
Jefe de Departamento . .
5 e las remite al Coordinador de Control
de Certificaciones
Escolar y Becas.
. Recibe certificados debidamente
Coordinador (a) de . :
validada por el Depto. De Registro y
6 |Control Escolary e SV
Certificacion de la SEP, para oficializar
Becas .
los estudios de los alumnos (as).
Archivar los documentos autorizados en
Coordinador (a) de expedientes, los cuales otorgan el
7 Control Escolar y reconocimiento oficial de los estudiantes

Becas

del plantel.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Certificacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Coordinacion Escolar Péagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Semestral

Coordinacion Control Escolar y

Jefe de Departamento de

Direccion Pl
Becas Certificaciones SEP
4 N
Inicio.
\, J 5
Revisa, verifica vy @
1 coteja documentos Recibe las
para elaborar certificaciones lo valida
certificado. y los remita a la
Certificado. Coordinacion de
3 Control Escolar y Becas.
J
Recibe certificados los
> Envia certificados a firma y valida y los remite
Direccidn para firma. > | a1a coordinadora de
@ Control Escolar y Becas.
Recibe certificados de
4 la Direccion y los turna |«
al Departamento de
certificaciones.
6 Recibe certificados
validados por SEP.
Archiva certificados f
7 en los expedientes Termina.
de los alumnos. 1
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Anexo, Formato de Certificado (tamafio real carta)
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Coordinacion de Control Escolar y Becas

Egreso

Clave: PROC-CEB-07

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: 99-09-2020
Egreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Control Control Escolar. o
Escolar y Becas Pagina:  (1/1

Otorgar el reconocimiento oficial de los estudios realizados por los

Objetivo: estudiantes en el plantel mediante un certificado de terminacién de

estudios.

Alcance:

Director.

Subdireccion Académica.
Alumnos (as).
Coordinacion de Control Escolar y Becas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.

109




Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo | Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22.09-2020
Egreso
Unidad Administrativa: [Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control |Control Escolar. Pagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Anual

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso |Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Coordinador (a) [Revisa y verifica la situacién escolar de cada [ Kardex de
de Control estudiante mediante el Kardex, con la|alumnos

1 Escolar y Becas

finalidad de constatar si es potencial a
egresar y asi obtener su certificado de
terminacion de estudios.

Coordinador (a)
2 de Control
Escolar y Becas

Emite un pre-certificado de estudios de los
estudiantes que resultan potenciales a
egresar.

Pree-Certificado
de estudios
(borrador)

Coordinador (a)
de Control
Escolar y Becas

Envia al Departamento de Registro y
Certificacion Escolar de la Secretaria de
Educacion el pre-certificado para su revision

3 y autorizacién en base a los documentos
registrados y certificados por ese
departamento durante el trayecto escolar de
los estudiantes.

Jefe de Recibe los Pre-certificados los revisa
Departamento de |autoriza y los remite a la Coordinadora de
4 P
Certificaciones Control Escolar y Becas.
de SEP
Coordinador (a) [Recibe los Certificados autorizados por el
5 |de Control Depto. de Registro y Certificacion Escolar de

Escolar y Becas

la SEP.

Coordinador (a)
de Control
6 Escolar y Becas

Imprime los certificados oficiales de los
estudiantes y recaba las firmas de las
autoridades correspondientes del plantel y
de la SEP para otorgar la validez oficial del
documento.

Certificado de
terminacion de
estudios

7 Director (a)

Realiza la entrega oficial del certificado de
terminacion de estudios a los egresados en
la ceremonia oficial de clausura.

Fin

Certificado de
terminacion de
estudios
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CEB-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Egreso
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Control Coordinacion de Control Pagina: 1/1
Escolar y Becas Escolar Tiempo: Semestral

Coordinacion de Control Jefe de Departamento de .
. Director
Escolar Certificaciones
Inicio.

Revisa y  verifica
1 situacion escolar del
alumno a egresar.

Kardex.

—

A

Emite pre-certificado
2 de estudiantes
potenciales a egresar.

Pre-certificado.

————

A

Envia lo pre-
certificados al

Recibe los  pre-
4 » | certificados lo revisa
y los autoriza y lo
remite a la
Coordinacion.

Departamento de SEP.

Recibe pre-

5 certificados validados
por SEP.

ol

Imprime certificados
6 y recaba firmas.

Certiticado.

CD

Realiza la entrega
de terminacion
de estudios

A 4

[ Termina. ]
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Anexo, Formato de Certificado (tamafio real carta)

re

ESCUELA SUPERIOR DE CULTURA FISICA

“PROFR. ROMAN POZO MENDEZ”
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

LM
-

STERIOR DE CuLi(;

ES

“7FoTO
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Anexo Formato de Cedula de Egreso (tamafo real carta)

ESCUELA SUPERIOR DE CULTURA FiSICA
DEL ESTADOC DE BAJA CALIFORNIA SUR
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CEDULA DE REGISTRO DE EGRESO

JATOS PARTICULARES:

Nombre del Alumno S

Paterno . Materno Nombre(s)
Lugar de Nacimiento o
Municipio Estado
techade Nacimento /[ Sexo: Femenino( |
Dia Mes Afo Masculino ()
Nacionahdad Mexicana () Otra( ) o
. Especifique
Domicilio Actual o
Calie Numero
- " Colonia N N Codigo Postal
(Ciudad Estado: o
Telefono Correo Electronico:
DATOS ACADEMICOS: Licenciatura () Posgrado ( )
Carrera’ No. de Control: S
Campus I Periodo Escolar: Fecha de Ingreso e
Mes " Ang
Fecha de Egreso
Mes Ano
DATOS LABORALES:
Nombre de la empresa o institucion en que labora Departamento
Calle - ) Numero Cédigo Postal
o Coloma o Ciudad
Teléfono(s) Extension * Puesto que ocupa T
~ntigtiedad: Mes ARo

£n caso de que pudiera perderse el contacto con usted, enliste nombres y teléfonos de tres familiares
v/o companeros suyos:

Nombre Teléfono

EN LA CIUDAD DE LAPAZ B.C.S, A DE DE20_
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Coordinacion De Control Escolar y Becas

Becas

Clave: PROC-CEB-08

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo |Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CEB-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Becas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: |1.0.
Coordinacion de Control Escolar y |Becas Pagina: 1/1
Becas

Difundir en la comunidad escolar, las becas que son ofertadas por
Obietivo: las diversas instancias Gubernamentales, con la finalidad de

jetivo: fomentar el espiritu de superacion de los estudiantes del plantel.
Subdireccion Académica.
. Alumnos(as).

Alcance:

Coordinacion de Control Escolar y Becas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.
Manual General de Organizacion.

Lineamientos de Becas.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo [ Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CEB-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: [22-09-2020
Becas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Control Becas Pagina: [1/1
Escolar y Becas Tiempo: |Anual

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar de Becas

Registra a los alumnos (a) activos de la
Institucidn en la plataforma (SUBES).

Plataforma.

Auxiliar de Becas

Recibe y difunde la informacion de las
becas que se encuentran activas para el
alumnado.

Convocatoria.

Auxiliar de Becas

Recibe el comprobante de la solicitud de
beca de alumnos (as) registrado en la
plataforma de acuerdo a las bases
marcadas en la convocatoria.

Plataforma.

Auxiliar de Becas

Revisa y autentifica los acuses de recibido
arrojados por la plataforma de los
estudiantes solicitantes como confirmacion
de solicitud de beca.

Acuse de
recibido.

Auxiliar de Becas

Valida y postula las solicitudes en la
plataforma que reconoce como estudiantes
a los solicitantes.

Plataforma.

Auxiliar de Becas

Solicita a la instancia que otorga las becas
la informacibn de alumnos (as) que
resulten beneficiados con la beca.

Auxiliar de Becas

Da seguimiento de pagos a alumnos (as)
beneficiados (as).
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CEB-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Becas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Control Becas Péagina: 1/1
Escolar y Becas Tiempo: Anual

Auxiliar de Becas

Inicio.
5 Valida y postula

\ J solicitudes en la
plataforma como
alumnos (as).

Registra a los
1 alumnos (as) de la
Institucion en la
plataforma SUBES. Solicita a instancia
6 correspondiente
informacién de los
beneficiados con
Recibe vy difunde beca.
2 informacién de becas

ofertadas a los (las)
alumnos (as).

Realiza seguimiento

7 de pagos de beca a

3 Recibe comprobante alumn.o.s (as)

de solicitud de beca beneficiados.

registrado en Ia

plataforma.

y \ 4

4 Revisa y autentifica los Termina

comprobantes de los

alumnos(as) para

confirmacién de

solicitud de beca.
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Coordinacion De Titulacion Y Servicio Social

Exencidn Servicio Social de la Licenciatura en Cultura
Fisica Modalidades Escolarizada y Mixta

Clave: PROC-CTS-01

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencidon Servicio Social de la Licenciatura en Cultura
Fisica modalidades Escolarizada y Mixta
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Servicio Social. Pagina: |1/1
y Servicio Social.
Objetivo: Ofertar la opcion de exencion de servicio social a los

pasantes, con la finalidad de cumplir con este requisito.

Alcance: Direccion.
Subdireccion Académica.
Alumnos (as).

Coordinacion de Titulacion y Servicio Social.

Normas de Operacion: Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencion Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
Modalidades Escolarizada y Mixta.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Servicio Social Pagina: 1/1
y Servicio Social. Tiempo: | 6 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo

1 Coordinador (a) | Recibe oficio de solicitud de Servicio Social y
de Titulaciébn y | documentacion, en su modalidad de
Servicio Social exencion, de aquellos estudiantes o

pasantes.

2 Coordinador (a) | Verifica y valida que los documentos | Oficio de
de Titulacién vy | presentados por el egresado sean auténticos | solicitud, carta de
Servicio Social y cumplan con los requisitos solicitados. pasante o

certificado de
egreso y hoja de
servicios Rec.
Hum. Centro de
trabajo.

3 Coordinador (a) | Elabora la constancia de exencion de | Constancia  de
de Titulaciébn vy | Servicio Social y colocar el sello oficial de la | Servicio Social.
Servicio Social Institucion.

4 Coordinador (a) | Turna documento a firma a Direccion para
de Titulaciobn y | dar validez oficial al documento en la
Servicio Social Institucion.

Director (a) Recibe la constancia la firma y la remite a la
Coordinadora de titulacion para su tramite
ante la SEP.

5 Coordinador (a) | Recibe y envia mediante oficio la Constancia
de Titulaciébn y | de Servicio Social firmada y con sello de la
Servicio Social Institucion a la SEP.

6 Depto. de | Coteja y valida la Constancias de Servicio
Certificacion Social y las remite a la Coordinadora de
Escolar SEP Titulacién y Servicio Social.

7 Coordinador (a) | Recibe la Constancia del Servicio Social
de Titulaciébn vy |validada y cotejada por el Depto. De
Servicio Social Certificacion Escolar de la SEP.

8 Coordinador (a) | Entrega la constancia del servicio social en

de Titulacién y
Servicio Social

ceremonia oficial en conjunto con el titulo
profesional al egresado.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CEB-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencién Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
Modalidades Escolarizada y Mixta.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social Pagina: 1/2
Servicio Social. Tiempo: Anual
Coordinacion de Titulacion y Director Jefe de Departamento de
Servicio Social Certificacion SEP
4 N
Inicio. Recibe Constancia
S la firmay la remite
\ < a la Coordinacion
de Titulacién y
Servicio Social.
Recibe
1 documentacion  de
los alumnos para
Servicio Social. @
Verifica la
2 documentacion para
su validacién.

Oficio, Carta de Pasante
o Certificado y Hoja de
Servicio

3 /

Elabora Constancia de
Servicio Social.

4 !

Envia la constancia a

la Direccién para
firma.

L

Constancia

J
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CEB-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencion Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
Modalidades Escolarizada y Mixta.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social Péagina: 2/2
Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y
Servicio Social

Director

Jefe de Departamento de
Certificacion SEP

Recibe la Constancia
6 firmada y la envia con

oficio al Depto. De
Certificacidn de SEP.

B

8

Recibe del Dpto. de

Certificacién de SEP.

Oficio, Carta de Pasante
9 o Certificado y Hoja de
Servicio.
\ 4

Entrega Constancia del
Servicio Social y las
entrega en ceremonia
a los Egresados.

A

Termina

7

Recibe la Constancia la
Valida y la remite a la
Coordinacion de
Titulacién y Servicio
Social.

Oficio, Carta de Pasante o
Certificado y Hoja de

Servirin
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Anexo Formato de Constancia de Servicio Social tamario real carta




Coordinacion de Titulacién y Servicio Social

Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
Modalidades Escolarizada y Mixta

Clave: PROC-CTS-02

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
modalidades Escolarizada y Mixta

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Servicio Social. Pagina: 1/1
y Servicio Social.

Objetivo: Certificar que los conocimientos adquiridos por los alumnos
durante su formacion académica sean puestos en practica
mediante el Servicio Social.

Alcance: Coordinacion de Titulacion y Servicio Social.

Alumnos (as).

SEP.

Instituciones Publicas y Privadas
Direccion.

Subdireccion Académica.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Servicio Social de los egresados de la Licenciatura en
Cultura Fisica Modalidades Escolarizada y/o Mixta.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Titulacion y | Servicio Social. Pagina: 1/2
Servicio Social. Tiempo: | De 6 a 24 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Pasantes Solicita a la Coordinacion de Titulacion y
Servicio Social informacion y formatos para
presentar el servicio social.
Coordinado (a) Proporciona al pasante solicitante, | Formatos de

2 de Titulacion y informacion y formatos necesarios para | Servicio Social en
Servicio Social llevar a cabo el registro de servicio social. | digital.

3 Pasantes Recibe los formatos los llena de acuerdo a

los requisitos e informacion necesaria y los
entrega a la Coordinacion de Titulacion.

4 Coordinador (a) | Recibe del pasante los formatos de | 1.-Formato de
de Titulacion'y Servicio Social, llenados y firmados por la | Inscripcion del
Servicio Social Institucion donde llevardA a cabo la | servicio social.

prestacion de servicio social. 2.-Formato Datos
de la Institucion
solicitante.
3.-Copia de carta
de pasante o
certificado de
egreso.

5 Coordinador (a) | Revisa que los formatos de Servicio Social
de Titulacion y estén correctos y enviar a la Subdireccién
Servicio Social Académica para su validacion vy

autorizacion.

6 Subdirector (a) Recibe los formatos de servicio social de

Académico (a) los pasantes, los valida y remite a la
Coordinacion de Titulacion y Servicio
Social.

7 Coordinador (a) | Registra la apertura del expediente con el | EXPEDIENTE
de Titulacion y formato de registro Servicio Social del
Servicio Social Pasante.

8 Coordinador (a) | Proporciona formatos de informes de 1.-Formato de

de Titulacion y
Servicio Social

actividades mensuales y final, al pasante.

Informe mensual.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Servicio Social de los egresados de la Licenciatura en
Cultura Fisica modalidades escolarizada y/o mixta.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Coordinacion de Titulacion y | Pagina: 2/2
y Servicio Social. Servicio Social. Tiempo: | De 6 a 24 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo

9 Coordinador (a) Recibe del Pasante informes de
de Titulacion y actividades mensuales con un minimo
Servicio Social de 6, asi como el Informe Final, en

original y copia.

10 | Coordinador (a) Integra informes mensuales y finales al
de Titulacion y expediente de Servicio Social del
Servicio Social pasante.

11 | Coordinador (a) Elabora y sella oficialmente la | Constancia de
de Titulacion y Constancia de Servicio Social del | Servicio Social
Servicio Social Pasante, concluido el servicio Yy

recepcionado los informes mensuales y
final.
Coordinador (a) Turna a Direccion, Constancia de

12 | de Titulaciony Servicio Social para su firma y para dar
Servicio Social validez oficial al Documento.

13 | Director (a) Recibe la Constancia de Servicio Social

la firma y valida, la remite a la
Coordinacion de Titulacién y Servicio
Social.

14 | Coordinador (a) Recibe Constancia de Servicio Social,
de Titulacion y firmada y con sello de la Institucién y
Servicio Social envia mediante oficio al Depto. De

Certificacion de la SEP, para su
validacion.

15 | Departamento de | Coteja y valida las Constancias y envia
Certificacion de la | a la Coordinaciéon de Titulacion vy
SEP Servicio Social

16 | Coordinador (a) Recibe la Constancia del Servicio Social
de Titulacion y validada y cotejada por el Depto. De
Servicio Social Certificacion Escolar de la SEP.

17 | Coordinador (a) Entrega la constancia del servicio social
de Titulacion y en ceremonia oficial en conjunto con el
Servicio Social titulo profesional al egresado.

Fin

127




Escuela Superior De Cultura Fisica “Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CTS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencion Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
modalidades escolarizada y mixta.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social. Pagina: 1/2
Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y

Pasantes L ) Subdireccion Académica
Servicio Social
Inicio.
6
Solicita a la Proporciona al Recibe los f
Coordinacion de pasante los deu € _O_S orm?t;)s
1 Titulaciéon y Servicio formatos para su IeserV|C|o :oua Ie
Social formatos de registro. > OS_ pasantes los
.. . valida y los a |Ia
servicio social. S
Coordinacion de
Formatos Titulacion.
digitales
Formatos
3 Recibe los formatos — —

Recibe los formatos, los

llena, firmay los entrega a
la Coordinacion de
Titulacion v Servicio Social. L

Formatos de
Inscripcion y datos
de Institucién
solicitante y copia

carta pasante.

\/-

de servicio social
firmados por la
Institucion.

Revisa que los
formatos estén
correctos y los envia a
la Subdireccién
Académica.

Registra la apertura
del expediente con el
formato de servicio
social.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CTS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencion Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
Modalidades Escolarizada y Mixta.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social. Pagina: 2/2
Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y

Servicio Social

Depto. De Certificacion
Escolar de la SEP

1
N

Proporciona formatos de
informes de actividades
mensuales y finales, al
pasante.

Recibe del pasante
informes de actividades
con minimo de seis, asi
como el informe final.

10

Integra informe
mensuales y finales al
expediente de servicio
social

11

A 4

Elabora y sella oficialmente
la Constancia de Servicio
Social del pasante concluido
el servicio recepcionado los
informes finales y
mensuales.

2]
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CEB-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Exencion Servicio Social de la Licenciatura en Cultura Fisica
Modalidades Escolarizada y Mixta.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Servicio Social. Pagina: 3/3
Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y

Servicio Social

Director

Depto. De Certificacion
Escolar de la SEP

12

]

Turna a la Direccion,
Constancia de Servicio

13

para su firmay dar
validez oficial

14

14-15

A 4

Recibe Constancia de
Servicio debidamente
validada y firmada por el
Director y la remite a
Sep.

16

15-16

Recibe la Constancia
validada por la sep.

17

Entrega Constancia de
Servicio Social en

Coteja y wvalida Ia
Constancia de Servicio
Social.

ceremoniay el Titulo
Profesional.

A 4

Termina ]

© O

Recibe, coteja y valida las

Constancias y las envia a
la Coordinacién de
Titulacién

15-16
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Anexo Formato de Constancia de Servicio Social (tamafio real carta)




Coordinacion de Titulacidon y Servicio Social

Modalidad de Titulacién por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica

Clave: PROC-CTS-03

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura

Fisica

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Titulacion Péagina: 1/1
y Servicio Social.

Objetivo: Proporcionar informacion y requisitos necesarios a los
egresados para el tramite de Titulacion, haciendo hincapié de
la importancia del Titulo Profesional.

Alcance: Coordinacion de Titulacion y Servicio Social.

Alumnos (as).
Subdireccion Académica.
Sinodales.

SEP.

Direccion.

Normas de Operacion:

Lineamientos de Titulacion Autorizados por la Secretaria de
Educacion Publica.

Acuerdos Secretariales Avalados por la Secretaria de
Educacién Publica.

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.

133



Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S.

Clave del Procedimiento:

PROC-CTS-03

Nombre del Procedimiento:
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica

Fecha: 22-09-2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Titulacion
y Servicio Social.

Area Responsable: Versién: | 1.0.

Titulacion Pagina: 1/4

Tiempo: | Semestral

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Coordinador (a) Oferta a los egresados la modalidad
1 | de Titulaciony de Titulacion por examen profesional.
Servicio Social
Coordinador (a) Da opcion de titulacibn mas
2 de Titulacion y conveniente de acuerdo a sus
Servicio Social necesidades a los egresados.
Coordinador (a) Informa  sobre los requisitos | Requisitos
3 de Titulacion y correspondientes a la modalidad | titulacion.
Servicio Social elegida.
Coordinador (a) Recibe tres ejemplares del
4 de Titulacion y documento recepcional (Tesis o0
Servicio Social memoria) terminado del egresado.
Coordinador (a) Turna mediante oficio los tres | Oficio.
de Titulacion y ejemplares a la  Subdireccién
5 Servicio Social Académica, para que este sea quién
integre una comision revisora para
dicho documento.
Subdirector (a) Recibe y turna al Organo Colegiado
Académico (a) integrado por tres docentes del
plantel, los cuales revisaran de
manera exhaustiva a fin de mejorar la
calidad del documento y especificar a
6 los docentes el plazo estipulado en
los Lineamientos de Titulacion
registrados y avalados ante la
Secretaria de Educacion Publica para
terminar revision, a fin de conocer el
avance en el proceso de revision.
Coordinador (a) Elabora el protocolo del acto
7 de Titulacion y recepcional.

Servicio Social
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo | Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Coordinacion de Titulacion y Pagina: 2/4
y Servicio Social. Servicio Social. Tiempo: | Semestral

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
Subdirector (a) Convoca a la Comision del Documento
Académico (a) Recepcional, a una reunion con la
Comision Revisora para discutir las
8 correcciones necesarias al documento
y  posteriormente  hacerlas  del
conocimiento del alumno.
Comision Verifica y valida el documento
Revisora recepcional, el Director solicita a la
Coordinacion de Titulacion y Servicio
Social el formato en original de
9 liberacion del documento recepcional y
cuatro copias, que deberd estar
firmada por la Comision Revisora
correspondiente y recibe del egresado
se le solicita entregue el resto de los
requisitos de titulacion
Coordinador (a) | Programa examen profesional vy | Portada.
de Titulacion y elabora las portadas, contraportadas y | Contraportada.
10 | Servicio Social dictamenes para que el pasante lo | Dictamen.
integre al documento.
Coordinador (a) | Entrega los documentos (Portada, | Portada.
de Titulacion y contraportada y formato de liberacion) | Contraportada.
11| senvicio Social para integrarlos al Documento | Formato de
Recepcional. Liberacion.
Coordinador (a) | Solicita a la Coordinacion de Control
12 | de Titulaciény Escolar y Becas el expediente del
Servicio Social pasante.
Coordinador (a) | Turna el expediente completo del
13 | de Titulaciony pasante a titularse
Servicio Social
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman

Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion de Titulacion | Titulacion Pagina: 3/4
y Servicio Social. Tiempo: | Semestral

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
Coordinador (a) | Recibe, verifica e integra cada uno
14 | de Titulacién y de los requisitos en el expediente
Servicio Social del alumno.
15 | Coordinador (a) | Programa el examen profesional y | Oficios.
de Titulacion y elabora la documentacion (oficios)
Servicio Social para llevar a cabo el acto
recepcional.
16 | Coordinador (a) | Gestiona el apoyo con la
de Titulacion y Coordinacion Administrativa para
Servicio Social gque se cubra la lista de
necesidades en tiempo y forma y
poder llevar a cabo el acto
recepcional.
17 | Coordinador (a) | Turnan los oficios a los maestros | Oficios.
de Titulacion y gue seran los sinodales y notificar
Servicio Social a la Direccion, Subdireccion
Subdirector (a) Académica y la Coordinacion de
Académico (a) Control Escolar y Becas la
programacion de examen
profesional.
Coordinador (a) | Coordina la logistica del recinto.
de Titulacion y
18 | Servicio Social
Subdirector (a)
Académico (a)
19 | Coordinador (a) | Solicita al Sinodo los documentos
de Titulacion y gue acrediten al sustentante como
Servicio Social Licenciado en Cultura Fisica, para
realizar el tramite correspondiente
ante la Secretaria de Educacion
Publica.
20 | Sinodales Si el veredicto fue aprobatorio se | Constancia de

constancia al
firmada por los

entrega la
sustentante
sinodos.

Examen Profesional.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CTS-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
egresados pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Titulacion | Coordinacion de Titulaciony | Pagina: 4/4
y Servicio Social. Servicio Social. Tiempo: | Semestral

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
Coordinador (a) | Da seguimiento del veredicto no
21 de Titulacion y aprobatorio y otorgar una prorroga por
Servicio Social seis meses y se notifica al alumno por
escrito las observaciones.
Coordinador (a) | Elaborar la documentacion oficial que | Acta de examen
22 de Titulacion y acredita la Titulacion. profesional.
Servicio Social Titulo
profesional.
Coordinador (a) | Turna a firma a Direccidbn los
23 | de Titulacién y documentos.
Servicio Social
Coordinador (a) | Recibe y entrega por oficio al
de Titulacion y Departamento de Certificacion Escolar
Servicio Social de la Secretaria de Educacion Publica el
24 expediente completo, revise y certifique
el proceso de titulacion de los
egresados.
SEP Revisa y confronta el expediente
completo, y turna mediante oficio el
o5 Titulo Profesional para su firma oficial a
la oficina del Secretario de Educacion
Publica y al Gobierno del Estado para la
firma del Ejecutivo Estatal.
SEP Recibe y envia de manera oficial (oficio)
26 el Titulo Profesional a la Coordinacion
de Titulacion y Servicio Social.
Director (a) y Entregan los Titulos Profesionales al | Titulo
27 Coordinador (a) | egresado mediante una ceremonia | Profesional.

de Titulacion y
Servicio Social

oficial programada por la Institucion.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Titulacion Pagina: 1/4
Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y

Servicio Social

Subdireccion Académica

Comision Revisora

Inicio.

O

Oferta a los egresados
la modalidad de
Titulacidn.

Recibe y turna al

Organo Colegiado
(Docentes) para
revision.

Da opcion de Titulacion
mas conveniente a los
egresados.

Informa los requisitos
por la modalidad
elegida.

Recibe tres ejemplares

del documento
Recepcional del
egresado.

Turna los tres ejemplares
a la Subdireccidn

Académica.

Elabora el protocolo
del acto Recepcional.

Convocayturnaa la
Comisién Revisora para
revision de Documento

Recepcional.

:

Verifica y valida el
Documento
Recepcional,
solicitando formato
de liberaciéon el

resto de los
requisitos para
titulacion.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Titulacion Pagina: 2/4
Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y Coordinacioén de Control Coordinacion de Titulacion

Servicio Social Escolar y Becas y Servicio Social

13 Turna el expediente
10 del pasante ala 15 @
Programay elabora ™ Coordinacién de
documentos. Titu.lacic'm y Servicio Programay elabora
Portada, Social. oficio para llevar a cabo
Contraportada y el acto recepcional.

Dictamen.

A 4

11 | Entrega documentos para
que el pasante lo integre a
su Documento Recepcional.

Portada,

Contraportada y
Formato Liberacion.

A

Solicita a la Coordinacion
12
de Control Escolar, el
Expediente del pasante.

O,

Entrega Constancia de
Servicio Social al Pasante. <

14

16

Gestiona el apoyo
administrativo para el
acto recepcional.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Coordinacion de Titulacion y | Pagina: 3/4
Servicio Social. Servicio Social. Tiempo: Anual

Coordinacion de Titulacion y
Servicio Social y Subdireccion
Académica

Sinodales

Coordinacioén de Titulacion

y Servicio Social

17

Turnan los oficios a los

22| Elaborala
ol documentacidn oficial

gue acredita la

18

19

maestros sinodales y
notifican a la Direccion y
Control Escolar la
programacion de examen
profesional.

!

Coordina la logistica donde
se llevara a cabo el examen
profesional.

Solicita al Sinodo el
documento de
acreditacién del pasante,
para realizar el trdmite
correspondiente ante la
SEP.

Acreditado

21 Veredicto aprobatorio,
—»] entrega Constancia
firmada por los sinodos.
SI

20

Veredicto no aprobatorio,
se otorga prérroga de seis
meses al pasante.

Titulacion. A

23

Acta v
Titulo Profesional

J—

A

Turna a la Direccidn
para su firma y darles
validez a los
documentos.

A 4

24

Recibe los documentos y
los envia por oficio al
Depto. De Certificacion
Escolar de la SEP, para su
revision y certificado del
proceso de Titulacion.

140




Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CTS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Modalidad de Titulacion por Examen Profesional para
Egresados Pasantes de la Licenciatura en Cultura Fisica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Titulacion y Titulacion Pagina: 4/4
Servicio Social. Tiempo: Anual

Depto. De Certificacion
Escolar de la SEP)

Coordinacion de Titulacion y
Servicio Social y Direccion

s

27 Recibe el Titulo
Profesional y mediante

\ 4

Revisa y confronta el
expediente, y mediante
oficio turna el Titulo
Profesional al Secretario de
Educacién Publica y al
Ejecutivo del Estado, para
su firma oficial.

26

Solicita al Sinodo el
documento de
acreditacion del pasante,
para realizar el trdmite
correspondiente ante la
SEP.

ceremonia oficial se
entrega al egresado.

Titulo

Profesional

[ Termina ]
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Anexo Formato de Constancia de Examen Profesional (tamafio real carta)




Anexo Formato de Acta de Examen Profesional (tamafio real carta)




Anexo Formato de Titulo (tamafio real carta)
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Coordinacion de Actividades Deportivas

Planeacion Semestral de Actividades
Deportivas y Recreativas

Clave: PROC-CAD-01

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Planeacion Semestral de Actividades Deportivas y
Recreativas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Deportivas Péagina: 1/1
Actividades Deportivas

Objetivo: Contar con un programa semestral de las actividades
recreativas deportivas, dirigidas al alumnado de la Licenciatura
en Educacion Fisica, asi como a la sociedad en general.

Alcance: Coordinacion Administrativa.

Subdireccion Académica.
Alumnos (as).
Control Escolar.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo | Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Planeacion Semestral de Actividades Deportivas y
Recreativas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas Pagina: |1/1
Deportivas Tiempo: | 3 Dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) Elabora programa  de las | Programa Operativo
de Actividades actividades a desarrollar en el | Semestral.
Deportivas semestre.
2 Coordinador (a) Presenta el programa en reunién | Cronograma
de Actividades informativa con la Direccion.
Deportivas
3 Director (a) Recibe el programa lo aprueba y lo
remite al Coordinador  de
actividades deportivas.
4 Coordinador (a) Lleva a cabo las actividades
de Actividades deportivas establecidas en el
Deportivas programa y en base a la
autorizacion del cronograma.
5 Coordinador (a) Realiza evaluacion al final del
de Actividades semestre por actividad y cuanto
Deportivas impacto se lograr en la comunidad
escolar.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Planeacion Semestral de Actividades Deportivas y
Recreativas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: 11
Deportivas. Tiempo: Anual

Coordinacion de Actividades Deportivas Director

Elabora el programa de las
actividades a desarrollar en
el semestre.

&

A

Programa
Operativo

Semestral

—

Presenta el programa a
2 Direccidén para su revisiéon
y valuacién.

Lleva a cabo las
actividades deportivas y
recreativas establecidas en
el programay
cronograma.

S Evalla al final del
semestre, las
actividades y el impacto
en la Instituciény la
comunidad.

Termina.

» O

Recibe el Programa de
actividades lo aprueba y
lo remite al Coordinador
de Actividades

Deportivas.
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Coordinacion de Actividades Deportivas

Mantenimiento de Instalaciones Deportivas

Clave: PROC-CAD-02

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo | Clave del Procedimiento:

Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Mantenimiento de Instalaciones Deportivas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion de Actividades Deportivas Pagina: |1/1
Actividades Deportivas

Objetivo: Mantener en condiciones Optimas las instalaciones deportivas,
en beneficio de los alumnos que las requieran en sus
actividades educativas.

Alcance: Coordinacion Administrativa.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Mantenimiento de Instalaciones Deportivas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Deportivas Péagina: 1/1
Actividades Deportivas Tiempo: 10 Dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) de | Elabora la solicitud de requerimiento | Solicitud de

Actividades
Deportivas

de material para el mantenimiento de
las instalaciones, con una
programacion especifica, en tiempo y
espacio, con la finalidad de realizar el
trazado reglamentario para cada una
de ellas.

requerimiento.

2 Auxiliares Técnicos
de Actividades
Deportivas

Realiza el trazado y pintado
reglamentario en base a las medidas
oficiales de cada deporte.

3 Auxiliares Técnicos
de Actividades
Deportivas

Concluye con los trabajos de
mantenimiento hasta  que las
instalaciones se encuentren al 100%
para su uso. (Cancha de Hand
Ball, Cancha de Voleibol de Playa,
Cancha de Futbol Playero y Cancha
de Basquetbol).
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur PROC-CAD-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Mantenimiento de Instalaciones Deportivas
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Péagina: 1/1
Deportivas. Tiempo: 10 dias

(Coordinacién de Actividades (Auxiliares Técnicos de
Deportivas) Actividades Deportivas)
1 EIaborz.a sQIicitud de . > Realiza trazado y
requerimiento de material

pintado reglamentario

para mantenimiento y ™ 4 cada deporte

trazado reglamentario de
cada una de ellas.

Solicitud de
requerimientos.

Lleva a cabo las
actividades deportivas y
recreativas establecidas
en el programay
cronograma.

Termina.
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Anexo Formato de Requisicion (tamafio real carta)




Coordinacion De Actividades Deportivas

Organizar Torneo Interno de Voleibol Mixto,
Basquetbol, Futbol Soccer, Futbol Rapido y Tenis De Mesa.
Clave: PROC-CAD-03

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Organizar Torneo Interno de Voleibol Mixto, Basquetbol,
Futbol Soccer, Futbol Rapido Y Tenis De Mesa.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas Pagina: |1/1
Deportivas
Objetivo: Realizar torneos internos para los alumnos de la Licenciatura en

Educacion Fisica, creando una convivencia sana y de formacion
integral en la comunidad estudiantil, a través de la participacion
responsable de las diferentes disciplinas individuales y colectivas.

Alcance: Subdireccién Académica.

Coordinacion Administrativa.

Normas de | Reglamento Interior.

Operacion:

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo
Méndez” del Estado de B.C.S.

Clave del Procedimiento:

PROC-CAD-03

Nombre del Procedimiento:

Organizar Torneo Interno De Voleibol Mixto, Basquetbol,
Futbol Soccer, Futbol Rapido Y Tenis De Mesa.

Fecha: 22-09-2020

Unidad Administrativa:
Coordinaciéon de Actividades
Deportivas

Area Responsable: Version: |1.0.0

Actividades Deportivas Pagina: |1/1

Tiempo: | 3 Meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) de Realiza junta previa con las | Solicitud de

Actividades diversas areas que participen en | requerimiento.
Deportivas los diferentes torneos.
2 Coordinador (a) de Lleva a cabo la inauguracion de
Actividades los eventos programados,
Deportivas invitando a autoridades

educativas y relacionadas al
deporte, asi como a la prensa
para que nos ayude a la
promocion del mismo, con la
asistencia del total de los
equipos registrados.

3 Coordinador (a) de
Actividades
Deportivas

Realiza roll de juegos,
concentracion de datos
estadisticos del torneo vy
programacion de los juegos por
diay hora.

4 Coordinador (a) de
Actividades
Deportivas

Invita a las autoridades del
presidium para llevar acabo la
premiacion de cada uno de ellos,
en base a la convocatoria
( ler., 2do. y 3er. lugar y premios
individuales a lo mejor del
torneo).
Fin
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” del Estado de Baja California Sur” PROC-CAD-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Organizar Torneo Interno De Voleibol Mixto, Basquetbol, Futbol
Soccer, Futbol Rapido Y Tenis De Mesa.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: 1/1
Deportivas Tiempo: 3 meses

Coordinacion de Actividades
Deportivas y Auxiliares
Técnicos

Coordinacién de Actividades
Deportivas

Realiza junta previa con los
participantes de los
torneos.

2 Lleva a cabo la

inauguracién de los
eventos programados.

Solicitud de
requerimiento.

\ 4

Realiza roll de juegos,
3| estadisticas del torneo y
programacion de juegos.

Invita a las autoridades
del presidium para la
premiacién de los
torneos.

Termina.
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Anexo Formato de Requisicion (tamafio real carta)




Coordinacion de Actividades Deportivas

Capacitacidon en Cursos de Administracion Deportiva,
Primeros Auxilios, Deporte y Educacion Fisica.

Clave: PROC-CAD-04

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Capacitacion en Cursos en Administracion Deportiva,
Primeros Auxilios, Deporte y Educacion Fisica.

Unidad Administrativa:
Coordinacion de
Actividades Deportivas

Area Responsable: Version: | 1.0.

Actividades Deportivas Pagina: | 1/1

Objetivo:

Planificar la programacién, formulacién, actualizacion vy
operatividad de la capacitacion de los alumnos de la Licenciatura
Educacion Fisica, para obtener conocimientos teoricos Yy
practicos para desarrollar y mejorar su proceso de aprendizaje y
profesionalizacion al egresar.

Alcance:

Coordinacion Administracion.
Subdireccion Académica.
Coordinacion de Actividades Deportivas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Capacitacion en Cursos en Administracion Deportiva,
Primeros Auxilios, Deporte Y Educacion Fisica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: |1/1
Deportivas Tiempo: |10 hrs.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) | Propone curso de capacitacion a
de Actividades | los alumnos de la Licenciatura de
Deportivas Educacion Fisica y a los
entrenadores referentes a su
deporte o disciplina asignados, y
a la Direccion de la Institucion
para su analisis.
2 Coordinador (a) | Realiza convocatorias por curso
de Actividades | de capacitacion.
Deportivas
3 Coordinador (a) | Realiza la promocion y difusiéon
de Actividades | de los cursos de capacitacion
Deportivas aceptados.
4 Coordinador (a) | Invita a ponentes idoneos para
de Actividades | cada curso de capacitacion.
Deportivas
5 Coordinador (a) | Solicita los requerimientos para
de Actividades | cada capacitacion planificada.
Deportivas
6 Coordinador (a) | Finaliza la capacitacion con la

de Actividades
Deportivas

entrega de constancia de

participacion.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Capacitacion en Cursos en Administracion Deportiva, Primeros
Auxilios, Deporte y Educacion Fisica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Coordinacion de Actividades Pagina: 1/1
Deportivas Deportivas Tiempo: 10 hrs

Coordinacion de Actividades Deportivas

Propone curso de
capacitacién a alumnos,
entrenadores y a Direccién
para su analisis.

5

Realiza convocatorias por
curso de capacitacion.

3 y

Realiza  promocion vy
difusién curso de
capacitacién.

A 4

Invita a ponentes idéneos
para cada curso de
capacitacion.

Solicita los
requerimientos para
cada curso de
capacitacién planificada.

Finaliza la capacitacion
con entrega de
constancia de
participacién.

Termina.
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Coordinacion De Actividades Deportivas

Participar en los Deportes Convocados por el
Consejo Nacional del Deporte de la Educacion. A.C.
(CONDDE).

Clave: PROC-CAD-05

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participar en los Deportes Convocados por el Consejo
Nacional del Deporte de la Educacion. A.C. (CONDDE).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Actividades Deportivas Péagina: 1/1
Actividades Deportivas

Objetivo: Participar y representar deportivamente a la Institucion en el
Consejo Nacional de la Educacion A.C., y clasificar al mayor
namero de atletas en deporte individuales y de conjunto en la
region lll, con la finalidad de situarse entre las mejores
universidades del pais.

Alcance: Direccion.

Coordinacion de Actividades Deportivas.
Coordinacién Administracion.
Subdireccion Académica.

Control Escolar.

Normas de Operacion: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participar en los Deportes Convocados por el Consejo
Nacional del Deporte de la Educacion. A.C. (CONDDE).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades | Coordinacion de Pagina: | 1/2
Deportivas Actividades Deportivas | Tiempo: | Periodos
(Noviembre,
Abril y Mayo)
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) de | Informa a la Direccién sobre la | Formato de
Actividades elaboracion de los memorandums | inscripcion del
Deportivas con informacion emitida por el | Regional

CONDDE A.C. en el boletin, de
las disposiciones de la reunion
nacional donde se establecen los
lineamientos y el cronograma de
competencia deportiva del afio.

2 Coordinador (a) de | Solicita a Direccion la autorizacion
Actividades via memorandum, el pago de
Deportivas inscripciébn como Institucion.

3 Director Recibe solicitud de pago para de

inscripcion para asistir a reunion
nacional de competencia

deportiva, autoriza y la remite al
Coordinador de Actividades

Deportivas.

4 Coordinador (a) de | Recibe autorizacion de inicia el
Actividades tramite de los de los participantes.
Deportivas

5 Coordinador (a) de | Solicita a Direccion la autorizacion
Actividades via memorandum, el pago de
Deportivas credencializacién de los alumnos y

entrenadores que participaran.

6 Director (a) Recibe solicitud de

credencializacion de los
participantes gue asistiran a

reunion nacional de competencia
deportiva, autoriza y la remite al
Coordinador de Actividades
Deportivas.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo
Méndez” del Estado de B.C.S.

Clave del Procedimiento:

PROC-CAD-05

Nombre del Procedimiento:

Participar en los Deportes Convocados por el Consejo
Nacional el Deporte de la Educacion .A.C. (CONDDE).

Fecha: 22-09-2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion de Actividades | Coordinacion de Actividades | Pagina: | 2/2
Deportivas Deportivas Tiempo: | Periodos
Noviembre,
Abril y Mayo
Descripcidon de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
7 Coordinador (a) de | Asiste al regional universitario con
Actividades los alumnos que logren su
Deportivas calificacion en los deportes
individual o de conjunto, de la
zona lll.
8 Coordinador (a) de | Asigna un delegado de Ila
Actividades institucidbn como representante en
Deportivas el Regional Universitario.
9 Coordinador (a) de | Participa en el Nacional
Actividades Universitario en la diferentes
Deportivas disciplinas
10 Coordinador (a) de | Finaliza con los resultados
Actividades obtenidos y la llegada de los
Deportivas alumnos y delegados clasificados.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participar en los Deportes Convocados por el Consejo Nacional
del Deporte de la Educacion. A.C. (CONDDE).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: 1/2
Deportivas Tiempo: 10 hrs
Coordinacion de Actividades Director

Deportivas

Informa a Direccidn sobre
la informacion emitida por
el CONDDE A.C,, para el
cronograma de
competencia.

Formato de
Inscripcidn y
Credencializacién

Solicita a Direcciéon la
2 autorizaciéon y pago

Recibe solicitud de pago
3 para asistir a

»] competencia autorizay
remite al Coordinador
Deportivo.

inscripcion de la
Institucidn.

Recibe autorizacion e

4 inicia tramites de los
participantes.

Solicita a la direccidon la
credencializacion de los

Recibe solicitud de
credencializacién y la
autoriza.

S participantes.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participar en los Deportes Convocados por el Consejo Nacional
del Deporte de la Educacion. A.C. (CONDDE).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: 2/2
Deportivas Tiempo: 10 hrs
(Coordinacion de Actividades Director
Deportivas)
7
Asiste a la competencia
con los alumnos y
entrenadores
Formato de
Inscripcidn y
Credencializacién
8 :
Asigna un delegado de la
Institucion para el regional
Solicita a Direccion la
9 autorizacién y pago de
credenciales de alumnos y
entrenadores que
participaran.
10 A\ 4
Finaliza con los resultados
obtenidos y la llegada de ]
> Termina.

los alumnos y delegados
clasificados.
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Formato de Inscripcion (tamafio real carta)




Coordinacion de Actividades Deportivas

Participacion en Actividades Civicas Como:

Desfile Civico Militar del 16 de Septiembre y
Desfile Civico Deportivo del 20 de Noviembre.

Clave: PROC-CAD-06

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo | Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participacion en Actividades Civicas como:

Desfile Civico Militar del 16 de Septiembre y Desfile Civico
Deportivo del 20 de Noviembre.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas Pagina: |1/1

Deportivas

Objetivo: Participar en eventos convocados por la autoridad oficial donde

los alumnos de la Licenciatura en Educacion Fisica practicaran
y ejecutaran ejercicios de orden y control que al egresar tendran
una herramienta para su desarrollo profesional.

Alcance: Coordinacion de Actividades Deportivas.
Coordinacion Administracion.
Subdireccion Académica.

Normas de Operacion: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participacion en Actividades Civicas como:
Desfile Civico Militar del 16 De Septiembre y Desfile
Civico Deportivo del 20 De Noviembre.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion de Actividades Deportivas Pagina: |1/1
Actividades Deportivas Tiempo: |12 semanas

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) de | Asiste  a reuniones informativas | Formato de
Actividades convocadas por la Secretaria de | Inscripcion.
Deportivas Educacion Publica para el desfile Civico
Deportivo y la reunién informativa del
desfile del 20 de noviembre convocadas
por Direccion de Accion Civica del
Gobierno del Estado.
2 Coordinador (a) de | Realiza la solicitud via memorandum a
Actividades la  Subdireccion Académica, para
Deportivas horarios de ensayos con los alumnos
participantes
3 Subdirector (a) Recibe solicitud para ensayos y autoriza
Académica (a) los horarios.
4 Coordinador (a) de | Convoca a los alumnos del lero, 3ero,
Actividades 5to y 7to semestre de la Licenciatura en
Deportivas Educacion Fisica a ensayos.
5 Coordinador (a) de | Realiza pases de listas en cada ensayo.
Actividades
Deportivas
6 Coordinador (a) de | Solicita mediante  oficio, material | Formato de
Actividades didactico y sonorizacion para ensayos a | requerimiento.
Deportivas la Coordinacion Administrativa.
7 Coordinador (a) Recibe Solicitud de material didactico y
Administrativo (a) | sonorizacion y lo entrega al Coordinador
de Actividades Deportivas.
8 Coordinador (a) de | Finaliza con la participacion del
Actividades contingente las fechas antes
Deportivas mencionadas y en el caso del Civico

Deportivo se realiza premiacion a los
tres primeros lugares del nivel en
participacion.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-
Participacion en Actividades Civicas como: 2020
Desfile Civico Militar del 16 de Septiembre y Desfile Civico
Deportivo del 20 de Noviembre.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.

Coordinacion de Actividades Coordinacion de Pagina: 1/2

Deportivas Actividades Deportivas Tiempo: 12
semanas

Coordinaciéon de Actividades
Deportivas

Subdireccion Académica

Asiste a reunion
informativa convocada por
la SEP y la Direccién de
Accion Civica del Gobierno,
para los desfiles.

Formato de
Inscripcidn.

2 Solicita a la Subdireccion
Académica autorizacion

Recibe solicitud para
3 | ensayosy autoriza

horarios.

Formato de
requerimiento

para ensayos de los
alumnos participantes.

4 Convoca a los alumnos de

lro, 3ro, 5to y 7to
semestre para los
ensayos.

A

Realiza los pases de listas
5 en cada ensayo.

Lista de
asistencia

—
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-
Participacion en Actividades Civicas como: 2020
Desfile Civico Militar del 16 de Septiembre y Desfile Civico
Deportivo del 20 de Noviembre.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.

Coordinacion de Actividades Coordinacion de Pagina: 2/2

Deportivas Actividades Deportivas Tiempo: 12
semanas

(Coordinacion de Actividades
Deportivas)

Coordinador
Administrativo

6

Solicita mediante oficio
material didactico y

Recibe solicitud de
material y lo entrega al

sonorizacion de ensayos a
la Coordinacién
Administrativa.

Formato de

Inscripcion

8 Solicita a la Subdireccién

Coordinador de
Actividades Deportivos.

Académica  autorizacién |«
para ensayos de los
alumnos participantes

[ Termina ]
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Formato de Inscripcion (tamafio real carta)




Formato de Requisicion (Tamafio real carta)




Coordinacion de Actividades Deportivas

Programa de Prevencion de Salud, Deportivos
y Recreativos

Clave: PROC-CAD-07

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-07

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Programa de Prevencion de Salud, Deportivos y
Recreativos:

e Juegay aprende en la ESCUFI

e ESCUFI por la Salud

e ESCUFI en tu Colonia

e ESCUFI por la Nifez).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Deportivas Pagina: 1/1
Actividades Deportivas
Objetivo: Ofrecer Actividades Fisico-Deportivas y Recreativas

particulares de cada programa.

adecuadas a la edad y necesidades en relacion con su
desarrollo fisico y bioldgico, considerando los aspectos

Alcance: Coordinacion de Actividades Deportivas

Coordinacién Administracion.
Subdireccion Académica.

Normas de Operacion: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:
Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Programa de Prevencion de Salud, Deportivos y
Recreativos como:
e Juegay aprende en la ESCUFI
e ESCUFI por la Salud
e ESCUFI en tu Colonia
e ESCUFI por la Nifez).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas | Pagina: | 1/1
Deportivas Tiempo: | Permanentes.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador (a) | Elabora la estructura de los | Formato de
de Actividades | programas de prevencion de la | requerimiento de
Deportivas salud. material.
2 Coordinador (a) | Realiza invitaciones a las diferentes
de Actividades | instituciones educativas.
Deportivas
3 Coordinador (a) | Disefa actividades deportivas
de Actividades | recreativas enfocadas a la edad que
Deportivas se asiste.
4 Coordinador (a) | Aplica los programas durante las

de Actividades
Deportivas

actividades el semestre.
Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: 08-07-2020
Programa de Prevencion de Salud, Deportivos vy
Recreativos:

e Juegay aprende en la ESCUFI
e ESCUFI por la Salud
e ESCUFI en tu Colonia
e ESCUFI por la Nifiez)
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Péagina: 1/1
Deportivas Tiempo: Permanente
Coordinacion de Actividades Deportivas
1 Elabora la estructura de los Aplica los programas
programas de prevencion 4 durante las
de salud. —| actividades del
Formato de semestre.
requerimiento
[ Termina
Invita a las diferentes
instituciones educativas.
2
y
3 Disefia las actividades
deportivas y recreativas

por edad.
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Anexo Formato de Requisicion (tamafio real carta)




Coordinacion de Actividades Deportivas

Participacion de Equipos Representativos en
Ligas Deportivas Estudiantiles y Municipales.

Clave: PROC-CAD-08

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Participacion de Equipos Representativos en Ligas
Deportivas Estudiantiles y Municipales.

Unidad Administrativa:
Coordinacion de
Actividades Deportivas

Area Responsable: Versién: | 1.0

Actividades Deportivas Pagina: |1/1

Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a la participacion de los equipos
representativos de la institucion en las diferentes ligas deportivas.
Alcance: Coordinacion de Actividades Deportivas.

Coordinacion Administracion.
Subdireccion Académica.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020

Participacion de Equipos Representativos en Ligas

Deportivas Estudiantiles y Municipales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.

Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas Pagina: |1/1

Deportivas Tiempo: | Semestre

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Coordinador (a) de
Actividades Deportivas

Recibe invitacion de
convocatoria.

2 Coordinador (a) de
Actividades Deportivas

Solicita autorizacién de la
direccién para participar.

3 Director (a) Recibe solicitud para
participar en las ligas
deportivas.

4 Coordinador (a) de Elabora la solicitud de pagos a

Actividades Deportivas | la Coordinacion
Administrativa, (inscripcion,

fianza, arbitrajes y uniformes).

5 Coordinador (a)
Administrativo (a)

Recibe solicitud de pagos de
inscripcion, uniformes, fianzas
y arbitrajes y lo autoriza.

6 Coordinador(a) de
Actividades Deportivas

Recibe de la Coordinacion de
Administracion los recursos de
para pago y todo lo necesario.

7 Coordinador (a) de
Actividades Deportivas

Asiste a la reunidon informativa
de ligas deportivas.

8 Coordinador (a) de
Actividades Deportivas

Comisiona para que asista a
los juegos.

9 Coordinador (a) de
Actividades Deportivas

Finaliza  con la etapa
competitiva logren avanzar
gue los alumnos.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave Del Procedimiento:
Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participacion de Equipos Representativos en Ligas Deportivas
Estudiantiles y Municipales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: |1/2
Deportivas Tiempo: | Semestre
Coordinacion de Actividades Director Coordinador Administrativo
Deportivas)
1 Recibe invitacion de Recibe solicitud de

convocatoria 3 autorizacién para

participar en ligas

deportivas y la autoriza.

5
Solicita autorizaciéon de
2 participacién a la
Direccién.
Recibe solicitud de pago
A de inscripcion, arbitraje
y uniformesy los
Autorizados la autoriza
participacién solicita los

pagos a la Coordinacién
Administrativa;
inscripcion, fianza,
arbitrajes y uniformes.

6 Solicita a la Coordinacion
de Administracion los
requerimientos
necesarios.
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Participacion de Equipos Representativos en Ligas Deportivas
Estudiantiles y Municipales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Pagina: 2/2
Deportivas Tiempo: Semestre
Coordinacion de Actividades
Deportivas
1
N~
7 Asiste a reuniones
informativas de las ligas
deportivas.
8

Comisiona para a los
participantes para que
asistan a los juegos.

\ 4

9 Finaliza con la etapa
competitiva logren
avanzar los participantes.

Termina.

A 4
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Coordinacion de Actividades Deportivas

Coordinacion de Uso de Instalaciones Deportivas

Clave: PROC-CAD-09

La Paz, Baja California Sur, 27 de octubre de 2020.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo Clave del Procedimiento:
Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-09

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 22-09-2020

Coordinacion de uso de Instalaciones Deportivas

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas Pagina: |1/1

Deportivas

Objetivo: Establecer los vinculos entre las Escuelas Técnicas, Clubes,
Ligas Deportivas, Instituciones de la Iniciativa Privadas e
Instituciones de Gobierno para controlar el uso de instalaciones
deportivas.

Alcance: Direccion.

Coordinacion Administracion.
Subdireccion Académica.
Coordinacion de Actividades Deportivas.

Normas de Operacion: | Reglamento Interior.

Manual General de Organizacion.
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Escuela Superior de Cultura Fisica “Profr. Roman Clave del Procedimiento:

Pozo Méndez” del Estado de B.C.S. PROC-CAD-09
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-2020
Coordinacion de uso de Instalaciones Deportivas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0.
Coordinacion de Actividades | Actividades Deportivas Pagina: |1/1

Deportivas Tiempo: | Semestre
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Coordinador (a) Recibe los oficios de autorizacion para el
de Actividades uso de instalaciones deportivas por parte
Deportivas de la Direccion.
2 Coordinador (a) Da seguimiento a las personas que se
de Actividades les autoriz6 el uso de instalaciones.
Deportivas
3 Coordinador (a) Realiza pase de lista a las escuelas
de Actividades técnicas de lunes a viernes en horario
Deportivas vespertino.
4 Coordinador (a) Realiza pase de lista a las ligas que usan
de Actividades el campo de futbol soccer los fines de
Deportivas semana.
5 Coordinador (a) Supervisa hasta que terminen las

de Actividades
Deportivas

autorizaciones de préstamo de
instalaciones.

Fin
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Escuela Superior De Cultura Fisica “Profr. Roman Pozo

Clave Del Procedimiento:

Méndez” Del Estado De Baja California Sur” PROC-CAD-09
Nombre del Procedimiento: Fecha: 22-09-
Coordinacion de uso de Instalaciones Deportivas. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0.
Coordinacion de Actividades Actividades Deportivas Péagina: 1/1
Deportivas Tiempo: Semestre

Coordinacion de Actividades Deportivas

Recibe oficios de
autorizaciéon de uso de
instalaciones por parte de
la Direccion.

A

Da seguimiento a grupos
2 y/o personas a quienes se
les autoriza el uso de las
instalaciones

A 4

Realiza pase de lista a las
escuelas técnicas que usen
en horario vespertino las
instalaciones de lunes a

viernes.
FOormato de
asistencia

Realiza pase de lista a las
ligas que usen |las
instalaciones los fines de
semana.

Formato de

asistencia

\ 4

Supervisa hasta el
término de
autorizacién del uso
de las instalaciones.

Termina.
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