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Apoyar la formacion
docente a través de la
administracién y
gestién  eficaz  del
proceso de
escolaridad, los
recursos humanos,
financieros y
materiales de la

instituciébn con base
en la normatividad
vigente.

Conformacion de

Oficio del Depto de Departamento de - .
Inspeccion de Normales Control Escolar matricula escolar al inicio
del SEER que certifica el de cada semestre
cumplimiento /
Departamento de Cuartilla con el
Control Escolar concentrado de
estadistica
Oficio del Depto de Departamento de Entrega de
Inspeccién de Normales Control Escolar documentacml_w co_n,1pleta
del SEER que certifica el para la acreditacion al
cumplimiento final de cada semestre
Oficio de recepcién que valida Departamento de Entrega de

la informacion entregada:
Inspeccidon de Normal
autorizado por Control Escolar
del SEER

Control Escolar

documentacion referente
alaregularizacion:
registros de escolaridad
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Apoyar la formacion
docente a través de la
administracion y gestion
eficaz del proceso de
escolaridad, los recursos
humanos, financieros y
materiales de la
instituciéon con base en
la normatividad vigente.

Calendarizacion, informacion
en entradas: licenciatura,
nombre del sustentante, titulo
del documento, sinodo, aula,

fechay hora.

Listados: a) Fechas de
exdmenes profesionales

para el pago.

b) Comprobacion del sinodo

Departamento  de | Entrega de IMPAR _
Control Escolar docgmentacmn qu_e 3 SEPTIEMBRE -
certifique la acreditacion
de todas las asignaturas
del plan de estudios
Depto. de | Integrar lainformacién anest;al: CUMPLIDO CON 15
Titulacion para la realizacion de OVIEmbre EXAMENES

examenes profesionales

Por realizarse

Concentrado de horarios
individuales y generales.

Sintesis de incidencias del
personal

Capacitacion

Depto. de Recursos
Humanos.

Preparandose
para julio 2016

Distribucién de carga

.y . Semestral:
académicay horarios
del personal. Enero
Control de
incidencias

22 DE ENERO DE
2016

12 DE FEBRERO DE
2016

Ejecucion y acreditados
en capacitacién

12 DE FEBRERO DE
2016
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Concentrado de fichas de
deposito y poélizas de cheques

Formato de pliego de
Comision y libro de ingresos y
egresos

Depto. de Recursos
financieros

Revision de libro
contable por
Contraloria del
SEER

Apoyar la formacion
docente a través de la
administracion y gestion
eficaz del proceso de
escolaridad, los recursos
humanos, financieros y
materiales de la
institucion con base en
la normatividad vigente.

Bitacoras de evaluacion

Depto. de Recursos
Materiales

Satisfaccién de los
servicios
proporcionados en
aseo

Sintesis de préstamos diarios

Bitacoras de préstamos por
resguardo

Depto. de Recursos
Materiales

Proporcionar
materiales y
equipo requerido
para la tarea
educativa

Reporte financiero de
reparacion de instalaciones
del edificio por personal
interno y externo.

Diario de cumplimiento

Depto. de Recursos
Materiales

Cumplimiento del
programa del
mantenimiento de
las instalaciones
de lainstituciéon
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CONTROL DE AREA

Elaboré : Reviso : Autorizd:
Nombre Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz Mtra. Hilda Margarita L6pez Oviedo Dr. Francisco Hernandez Ortiz
Firma ‘ /
7 - D/Mé
Lo
Fecha 17 DE FEBRERO DEL 2016 18 DE FEBRERO DEL 2016 22 DE FEBRERO DEL 2016
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revis6 : Autorizo:
Nombre Mtra. Hilda Margarita Lépez Oviedo Dr. Ledn Alejandro Pérez Reyna Mtro. Francisco Hernandez Ortiz
Firma /
Fecha 11 de junio de 2010 15 de junio de 2010 21 de Mayo de 2010




