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I.  Introduccién.

El Plan Estatal de Desarrolio 2022-2028, documento rector de las politicas publicas del Goblerno del Estado de
Oaxaca, establece la necesidad de consolidar la eficiencia y calidad en |z operacion de la Administracitn
Piblica Estatal, con una visidn social, incluyente, modemna, lransparente & innovadora con un enfoque
estratégico orientado al logro de resultados que permita atender de manera oportuna y progresiva las diversas
necesidades econdmicas y sociales de la ciudadania.

Por lo anterior, el Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion ha integrado el presente Manual
de Procedimienios, & través del cual se documentan de forma estandarizada los procedimientos sustantivos de
las dreas operativas, que conliene informacicn detallada de las operaciones y actividades que deben realizarse
de manera consecutiva e i da para dar cumplimientt a una funcitn que coadyuve a la generacidn
de procedimientos internos, trmites y servicios en la Administracion Publica Estatal y que servirén como una
guia clara y especifica que garanfice la adecuada gestidn de los procesos en esta enfidad. Con lo anterior se
da cumplimiento al articulo 30 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que establece la
obligacidn de las y los titulares de las Dependencias y Entidades de emitir entre otros documentos normativos,
sus respectivos manuales de procedimientos.

La intencitn de contar con este Manual de Procedimientos es crear una vision integral en la operacion y en el

impacto que tendra el tramite o servicio como resultado final para la ciudadania, ademds, |a aplicacidn de éste

senvird para identificar los puntos criticos y considerarios al disefiar propuestas de mejora,

El presente Manual de Procedimientos se revisard y actualizara por fas personas responsables de cada unode
los pracedimientos cuando existan cambios en la estruclura orgénica, funciones, u ofros que inciden en la

-aplicacion del mismo.

. Glosario.

APE: Administracion Piblica Estatal.
COCITEL: Consejo O de Ciencia, Tecnologla e
PED: Plan Estatal de Desarrollo,
PEl:  Plan Estralégico Institucional.
PES: Plan Estralégico Sectorial.

Ill. Objetiva del Manual de Procedimientos.

Orientar la ejecucién de los procesos sustantives en el Consejo Oaxaquefic de Clencla, Tecnologia e
Innovacién, que lleva a cabo el personal al servicio piblico para generar procesos Infernos, Irémites y servicios
de calidad con una visién global y sistemética del trabajo administrativo, contribuyendo a la majora continua de
esta entidad.*

IV. Marco Juridico
NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 06 de junio de 2023.

LEYES

Ley de Ciencia y Tecnologia
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de junio del 2002,
Ultima refarma publicada el 11 de mayo de 2022.

Ley Orgénica del Conse[é:- Nacional de Ciencla y Tecnologia 08 de mayo del 2023
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de junio del 2022,
Ultima reforma publicada el 11 de mayo 2022.

Ley General de Transparencia y Accesa a la Informacién Pablica
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada 20 de mayo de 2021

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 31 de dbclen'lbr! de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 201B.

Ley del Impuesto sobre la Renta
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013,
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley del I.nsiituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 1972,
Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2022,

Ley del Seguro Social
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1885,
Ultima reforma publicada el 25 de abril de 2023, ~

Ley Federal del Trabajo
Publicada en el Periodico Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2022,

Cadigo Fiscal de la Federacién
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1581
Ultima reforma publicada el 31 de mayo de 2023.

Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Desarrollo y Vinculacién de Recursos
Humanos de Alto Nivel del Consejo Macional de Ciencia y Tecnologia

Publicada en el Periddico Oficial de la Federacién el 10 de septiembre de 2008

Ultima reforma publicada el 21 de octubre de 2008,

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e lnhmraclfm 2014-2018
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio de 2014
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NIVEL ESTATAL

Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en bando solemne el 4 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada el 13 de abril de 2023

LEYES

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Eslado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 10 de noviembre de 2018.
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2023, . :

Ley de Ciencia, Técnoiogfa & Innavacidn ‘para el Estado de Daxaca
Publicada en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 20 de agosto de 2022,

Ley de Trans;ﬁerencia. Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno de! Estado &l 09 de octubre de 2021,
Ultima reforma publicada el 13 de mayo 2023,

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998,
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018;

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad H dari

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2021.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos, Prestacidn de Servicios y Administracidn de Bienes
_Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, 3

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre de 2016,

Ultima reforma publicada el 20 de enero del 2018,

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Peridico Oficial de! Gobiemo del Estado el 15 de febrero del 2020.
Ultima reforma publicada el 14 de ensro del 2023.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de noviembre def 2017.
Ultima reforma publicada el 19 de junio del 2021,

- Ley Estatal de Planeacidn
Publicada en el Periddico Oficial del Gobleme del Estado el 09 de enero de 2016.
_ Ultima reforma publicada el 08 de abril del 2023,

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Peritdico Oficial de! Gobierno del Estado el 20 de octubre de 2017,

 Uttima reforma publicada el 01 de abril del 2023,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierna del Estada ef 03 de oclubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre del 2021,

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 28 de diciembre de 1963,
Uttima reforma publicada el 28 de enero del 2023.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.”
Pubiicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Uttima reforma publicada el 18 de diciembre de 2021.

Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de diciembre de 2012,
Ullima reforma publicada el 18 de diciembre de 2021,

DECRETOS

Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades de la Administracién Piblica Paraestatal del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobigrno del Estado el 13 de enero de 2018.

‘Decreto de creacion del Consejo Oaxaquefio de Ciencia y Tecnologia.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de mayo de 2017.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales del Codigo de Etica para Servidoras y Servidores
Pblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddica Oficial del Gobiernn del Estado el 24 de abril de 2019.

Acuerdo por el que se expide el Codigo de Etica para Servidoras y Servidores Publicos del Poder Ejecutivo

del Estado de Oaxaca. i
Publicada en ef Peridico Oficial del Gobiemo del Estado el 24 de abril de 2019,

Lineamientos del Grupo de Trabajo de Administracion de Riesgos.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el15 de diciembre de 2021,

'REGLAMENTOS

Reglamento Interno del (fonsaia Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologla e Innovacidn
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de agosto de 2021.

Reglamento de la Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion para el estado de Oaxaca

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de mayo de 2022.

Manual de Organizacion del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierna del Estado el 13 de agosto de 2022,

NORMATIVIDAD

Normatividad en materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades Paraestatales
De la Administracion Piblica del Estado de Oaxaca :
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 2008,

Fe de erratas publicada en el Periodico Oficial del Gobismo dal Estado el 23 de mayo de 2010

B A | tario de pr ¥ pre
CLAVE/ 5 CLAVE :
MACROPROCESO CLAVE PROCESO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

Formalizacion de

convenios
COCITEIMP1-DG- | | interinstitucionales  en
PS1.1 materla de cienca,
tecnologia -]

COCITEL ‘""“‘“';‘?Ig""’ innovecion,
MP1-PS1 st sy : Promocién de becas
P y ok para la formacidn de
COCITE-MP1-DG- | capital humano en
PS12 maleda de diencla,
tecnologla @

: innovacitn.
Imparticién de talleres
COCITEL-MPY COCITEI-MP-DPV- | en materia de ciancia,

Fomentar la ciencia,

Psz2.1 tecnologla e

' eﬂ,‘:m:h innovacidn.
e 65 ) Imparticidn de cmsos
Estado COCITEI-MP1-DPV- | en maleria de ciencia,
Ps22 tecnologia e

Divuigar la innovacian,
COCITER Hienche, ?:;f:i“.““! g
MELF 22 tecnoldgice & cocar;;;u;s-nw— mateda de ciencla,
innovacian i tecnologia €

7 innovacion.
Realizacidn de
concurso - para el
COCITE-MP1-DPV- | estimulo ~ de la
P52.4 creativided y gusto por
: la ciencia, tecnologla e

innovacién.

VI. Simbologia.
simBOLO NOMBRE DESCRIPCION
= Seflala donde Inicia o termina un procedimianto.
Inicio o fin del diagrama | g . ihe dentro del simbolo fa palabra Inicio 6
de flujo Ein".
2 Describe una actividad por medio dn una fraze
M""dﬂd breve y clara dentro del simbolo.

R Iqui hpc de o que
Documento emre se utilice, se envie, se reciba, se genere o

salga del procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las altemativas
derivadas de una decisién, es decir, en una
siluacién en la que existen opciones y debe
elegirse entre aiguna de ellas.

Representa la conexidn o enlace de una parte dal

_1 m@oo‘m

Conector diagrama de fiujo con otra parie lejana del mismo.
iy Represenia una conexian o enlace con ofra hoja
Conecor de paging diferente, en la que continGa el diagrama de flujo.
Representa un archivo comin y corente de-
Archivo definitivo oficina, donde se guarda un documento en forma
permanente. -
Archivo temporal | Reg el de und
= en furmi lemporal,
Describe denlro del simbolo de manera brave
Nota alguna sclaracion o instuccion dentro  del

procedimiento.

D

Flujo o linea de union

Conecta los simbolos sefialando el orden en que
=a deben realizar las distintas operaciones.

|
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VII. Procedimientos.

[ Nombre del proceso: Vincular con los sectores pliblicos, privado y social. |

1. Nombre del procedlmlento' Formalizacion de convenios interinstitucionales en materia de ciencia,
tecnologla e innovacion.
Insumo: Solicitud de actualizacién de convenios.
Producto/servicio: Convenio firmado en materia de ciencia, tecnologia e innovacion.
Area responsable del procedimlento Departamento Jurldico/ Direccidn General.
| Tiempo de ejecucidn: 289 horas

2. Objetivo:

Celebrar convenios de colaboracién mterlnstituc!onal con las instituciones, érganos, entes publicos 6 privados
que realicen actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para generar acuerdos a través de los cuales
se contraen compromisos que fomente la investigacion y el desarrollo cientffico, tecnoldgico y la innovacién,
apegandose a la normatividad aplicable a cada caso.

3. Alcance:

El procedimiento inicia cuando presentan la solicitud ante la Direccién General y finaliza cuando firman las
partes involucradas e inicia la coordinacion para el cumplimiento de objetivo de convenio en matena de ctencla
tecnologia e innovacion.

4. Marco juridico:

» Reglamento Interno del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado el 21 de agosto de 2021.
Articulo 8, fraccion VIII; 9 fraccién VII.

« Leyde Ciencia, Tecnologla e Innavacidn, publicada el 20 de agosto del 2022 en Penéd[co Oficial del estado
de Oaxaca.
Articulo 8, fraccion XIII.

 Manual de Organizacion del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de agosto de 2022

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

« Direccién General/ COCITEI

« Direccion de Planeacién y Vinculacion/ Direccién General.

» Direccion de Instrumentacién de Fondos/ Direccién General.

» Departamento Jurfdico/ Direccion General.

¢ Organismos.

6. Politicas de operacion°
= No aplica.
7. Formatos:

« No aplica.

: Control del procedimiento
Clave COCITEIMP1-DG-PS1.1 Elpboraﬁén Agosto 2023 Actualizacién No _aplina Pégina 111
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8. Descripcion del procedimiento.

Documento en Tiempo

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite - | (h/min)

Inicio del procedimiento.

Direccién General | 1. Requiere de manera verbal al Departamento 30 min
Juridico, informe de los convenios vigentes que
haya suscrito el COCITEI en materia de ciencia,
tecnologia e innovacion, para qué se dé

- seguimiento a su renovacion, termmacaon 0 en su

~ caso su celebracion.

‘Departamento 2. Recibe solicitud de informe, genera la revisién de |- Informe - 8h-
Juridico los convenios y acuerdos celebrados por el
: - COCITEI, genera informe de los convenios Yy
acuerdo que estan por vencer y de los que
encuentran en ftramite para su actualizacion y
formalizacion de acuerdo a lo siguiente:

a) Convenios que estan por vencer. -

b) Convenios que se encuentran en tramite, para
su debida actualizacién o celebracion.

Indicando principalmente los siguientes datos:

a) Nombre de instituciones y datos generales del
Organismo

b) El objeto por el cual celebrara el convenio

c) Los preceptos legales que dan facultades a
los representantes de los Organismos y del
COCITEL.

d) Elacuerdo de voluntades de las partes que lo
suscriben (compromisos y obligaciones)

e) Datos Generales del Organismo y de las
partes y que suscribiran el convenio (nombre
del representante legal, domicilio, - rfc,
facultades y acreditaciones de los que
suscriben, etc.)

f) Datos del enlace en caso de nombrarlo ;
(nombre, cargo, correo electromco teléfono,
domicilio -

g) Vigencia

Y turna a la Direccién de Instrumentacion de

Fondos para su conocimiento.

Direccién de 3. Recibe informe-y de manera conjunta con la |- Informe 2h

Instrumentacién Direccién General y el Departamento Juridico, R '

' de Fondos celebran reunién para determinar los convenlos
: . que desean celebrar Archiva mforme

Direccion General | 4. Convoca mediante oficio a los siguientes |- Convoca : 2h

Organismos con los que desea suscribir |- Acuse

convenios, indicando lugar, fecha y hora: :

a) Instituciones educativas publicas y privadas.
: Control del procedimlento

Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.1 Elaboracion -Agosto 2023 Actualizacion " Noaplica - Pagina 2111
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b) Organismos.
c) Entes pablicos.
Y entrega recabando acuse. Archiva acuse.

| 5. Celebra una reunion de trabajo donde se generen 2h

las clausulas que deberan conformar el convenio :
en materia de ciencia, tecnologia e innovacion a
celebrar y solicitan los criterios a los organismos.

Organismos - 6. Realiza solicitud a la Direccion General para dar a | - 'Solicitud N/D -
conocer los alcances del convenio en materia de
ciencia, tecnologia e innovacion que desea
celebrar.

Direccion General | 7. Recibe solicitud y turna a las siguientes areas |- Solicitud 30 min
responsables para su analisis y validacion:
a) Departamento Juridico.

b) Direccién de Instrumentacién de Fondos.
c) Direccion de Planeacién y Vinculacion

-

Areas ' 8. Recibe clausulas de convenio de los organismos, |- Informe 2h
responsables revisan de acuerdo al objetivo del convenio en |- Solicitud
materia de ciencia, tecnologia e innovacién y
remiten informe a la Direccion General para su
seguimiento. Archiva oficio de solicitud.

Direccion General | 9. Recibe informe, autoriza la celebracion del | = Informe 12 h
: Convenio en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion y determina si requiere la autorizacion
del drgano de gobierno del COCITEI. Archiva

informe.
¢Requiere autorizacion?
; Si:
10.Integra el expediente correspondiente, presenta |- Expediente 12 h

en la siguiente Sesion  correspondiente del
Organo de Gobierno, somete a votacién y
determina si se autoriza o no.

¢Autorizan convenio?

No: -

11.Turna expediente de la propuesta del convenio en |- Expediente T 5 5

materia de ciencia, tecnologia e innovacion al

Departamento  Juridico para su archivo
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Si:

. , Control del procedimiento . ] :
Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.1 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacién No aplica Pagina 3
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Departamento
Juridico

Organismo

Departamento
Juridico

Organismo

Departamento
Juridico

12.Autorizan la celebracion del convenio y turnan
expediente del convenio al Departamento Juridico
para su seguimiento (continta en la actividad No.
13). : :
: No: 2 ;
(Contintia de la actividad No. 9).
13.Recibe expediente del convenio, contacta al
Organismo y solicita la siguiente informacion y
documentacion necesaria para la elaboracién del
proyecto de convenio de colaboracion:
a) Acreditaciones de las personas que participan.
b) Copia de la Constancia del Registro Federal
de Contribuyentes.

14.Recibe solicitud, integra datos y los requisitos que
se incluirdn en las clausulas del convenio a
celebrar y envia al Departamento Juridico para su
seguimiento. -

15.Recibe los datos de las partes que celebran el
convenio sobre las clausulas generadas, revisa
que la documentacién se encuentre completa y/o
correcta y determina si cumple con los requisitos.

¢,Cumple con los requisitos? |

No: ;
18.Realiza las observaciones sobre los documentos
faltantes y nofifica via telefénica, correo
electrénico o mediante oficio al Organismo para
que los requisitos faltantes sean solventados.

17.Recibe observaciones, corrige y/o completa y
presenta nuevamente al Departamento Juridico

para su seguimiento (retorna a la actividad No. |

15).

Si:
18.Integra al .expediente, elabora "proyecto del
convenio indicando al menos los siguientes datos:
a) Datos Generales de los Organismos
involucrados
b) Antecedentes Generales
c) Declaraciones
d) Objeto del Convenio
e) Clausulas y alcances del Convenio
f) Vigencia del Convenio
Y turna a la Direccién de Instrumentacion de

Fondos para su revisién .y validacién. Archiva

expediente temporalmente.

- Expediente

- Expediente

- Requisitos

- Requisitos
— Expediente

— Requisitos
— Expediente

- Requisitos

— Proyector
- Expediente

1h .-

48h

N/D

12 h

Ih

N/D

48 h

Clave  COCITE-MP1-DG-PS1.1

Control del procedimiento

Elaboracion Agosto 2023 Actualizacion

No aplica

- Pégina

4111
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Direccion de 19.Recibe proyecto de convenio en materia de |- Proyecto 12 h
Instrumentacion ciencia, tecnologia e innovacién, revisa que
de Fondos cuente con los elementos de fondo y de forma y

determina si presenta observaciones.

¢ Presenta observaciones?
: - Si:
20.Devuelve al Departamento Juridico el proyecto de |- Proyecto _ 1h
convenio con observaciones, solicitando su
solventacion.

Departamento | 21.Recibe proyecto de convenio con observaciones, |- Proyecto 48 h
Juridico corrige y/o completa y envia nuevamente a la
Direccién de Instrumentacion de Fondos para su
seguimiento (retorna a la actividad No, 19).

No: :
Direccion de 22.Valida proyecto de convenio en materia de - Proyecto 2h
Instrumentacion ciencia, tecnologia e innovacién a celebrarse vy |
de Fondos entrega al Departamento Juridico para su
seguimiento.
Departamento 23.Recibe proyecto de convenio, remite con |- Proyecto 48 h
Juridico autorizacion de Direccion General al Organismo

con que se le suscribira el Convenio para que
emita sus observaciones o en su caso valide el
convenio y determina.

¢ Presenta observaciones?

Si: .
24.Analiza las observaciones en el proyecto de |- Proyecto 12h
convenio en materia ciencia, tecnologia e -
innovacién, solventa y envia nuevamente al

Organismo (retorna a la actividad No. 22).

No:
25.Recibe convenio validado, elabora oficio de |- Invitacién 12h
invitacion para firma de convenio dirigido a los | - Convenio '
representantes legales de los celebrantes, |- Acuse
rubrica, recaba firma de la persona que funge'
como fitular de la Direccién General y envia
recabando acuse. Archiva acuse.

26.Firma en dos tantos del convenio por el COCITE! |- Convenio 1h
e instituciones educativas, y del sector productivo | - Expediente
en materia de ciencia, tecnologia e innovacion, '
entrega un tanto original a los participantes e
integra un tanto al expediente de los convenios
celebrados en materia de ciencia, tecnologia e
innovacién. Archiva expediente.

Fin del procedimiento.
" Control del procedimiento . R .. SRR
Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.1 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacion No aplica Pagina 5/11




SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 ~ QUINTA SECCION o

9. Diagrama de flujo.

Direccién General
Direccion General ' Direccion de Instrumentacion de

Departamento Juridico Eondos
( Inicio i

-
4 : :
1.Requiere informe de los ; 2. Recibe solicitud -de
convenios vigentes que haya informe, genera la revisién| 3. Recibe informe, celebran
suscrito el COCITEI para qué . |de los convenios y acuerdos : "~ |reunién para determinar los
se dé seguimiento a su “|celebrados por el COCITEI, . -|convenios que  desean
renovacién, terminaddn o genera informe y tuma para celebrar. i

en su caso su celebracion, 1 su conocimiento. _— ;
Informe E Informe

4, Convoca mediante oficio a
los Organismos con los que
desea suscribir convenios, (4
indicando lugar, fecha y hora
y entrega recabando acuse.

Convoca Orgafismos

W

Acuse

i 2 o

5. Celebra una reunion de
trabajo donde se generen las
cldusulas  que deberdn
conformar el convenio y
solicitan los criterios, ¢

Control del procedimiento UL R
‘Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.1 Elaboracion Agosto 2023 Actualizacién No aplica Péagina 6/11



10 QUINTA SECCION

SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

9. Diagrama de quj'o\.

Organismos

COCITEI

Direccién General

Areas responsables

6. Realiza solicitud para dar a
conocer los alcances del
convenio en materia de

7. Recibe solicitud y turna a

r

ciencia, - tecnologia e
innovacion que  desea
celebrar.

Solicitud

9, Recibe informe, autoriza la
celebracion del Convenio y

las dreas responsables para
su analisis y validacion.

Solicitud

8. Recibe clausulas de
convenio, revisan : de
acuerdo al objetivo y
remiten informe para su
seguimiento.

Informe

detérmina si requiere |a (¢
autorizacion del drgano de
goblerno del COCITEL

‘ Informe
1

f

¢Requiere
autorizacidn?

Si

10. Integra  expediente,
presenta en [a siguiente
Sesion correspondiente del
Clrganu de Gobierno, somete
a votacidn y-determina si se

autoriza o no.
Expediente

¢ Autoriza
convenio?

\V

Clave - . COCITEI-MP1-DG-PS1.1 -

Elaboracion

Control del procedimiento _
Agosto 2023 Actualizacion

X

No aplica Péagina
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 ' : : QUINTA SECCION 11

9. Diagrama de flujo.
' Direccién General

Direccién General : : Organismo
: Departamento Juridico,
11. Turna expediente de la | . o
propuesta del convenio para
su archivo correspondiente.
] Expediente Deparfamento.
C{;) Jufidico ™
12. Autorizan la celebracion
del convenio y tuman
expediente - del convenio
parasu seguimiento 1
: - _ LR
e % r »
::;:ta ctﬁaecfle bre::;es:i‘:;n.te, : 14, Recibe solicitud, integra
licit inf 2 w ! datos y los requisitos que se
aeles Darnson Y : —Pincluirdn en las clausulas del

documentacidn necesaria
para la elaboracion del
proyecto de convenio.

Expediente

convenio a celebrar y envia
para su seguimiento,

Expediente

15, Recibe los datos de las
partes que celebran el
convenio, revisa que la|,
documentacién se encuentre|
completa yf/o correcta vy

determina.
Requisitos
C
Control del procedimiento
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12 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023
9. Diagrama de flujo. :
Direccion General Direccion General
P Organismo Direccioén de Instrumentacion de
Departamento Juridico Fandie

¢Cumple con lo
requisitos?

No

16. Realiza observaciones )
sobre  los  documentos
faltantes y notifica para que
los requisitos faltantes sean
solventados.

17. Recibe observaciones,
corrige  y/o completa vy
presenta nuevamente al
para su seguimiento.

Requisitos ' @:\f
Expediente

i 18. Integra al expedi_ente,
1 |elabora proyecto del
convenio indicando datos
generales.

19. Recibe proyecto de
convenio, revisa que cuente
con los elementos de fondo
y de forma y determina si
presenta observaciones,

Proyecto Proyecto

éPresenta

Qbservaciones
- Si
21.Recibe  proyecto- de
convenio con observaciones, 20, Devuelve el proyecto.de
corrige y/o completa y envia {4 convenio con observaciones,
nuevamente para su solicitando su solventacion.
seguimiento
Proyecto . Proyecto
f
|
D
Control del procedimiento
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

QUINTA SECCION 13

9. Diagrama de flujo.

innovacién a celebrarse y
entrega para su seguimiento.

Proyecto

" Direccién General
. — ion de =
Direccion de Instrumentacion d 2 Departamento Juridico
Fondos : :
22. Valida proyecto de 23. Recibe proyecto de
convenio en materia de convenio, remite con
ciencia, tecnologia e Pautorizacion - al Organismo

para gue emita sus
observaciones y determina.

_ Proyecto

¢Presenta
gbservaciones 2

i

24, Analiza las observaciones
en el proyecto de convenio
en materia = ciencia,
tecnologia e innovacidn,
solventa y envia

nuevamente.
~ Proyecto

25. Recibe convenio|
validado, elabora oficio de
—¥ invitacion para firma,
rubrica, recaba firma y envia
recabando acuse.

Invitacin ﬂeprése ntante legal =
: He los celebrantes =
Convenio
Acuse
y
E
~ Control del procedimiento * i
Clave Elaboracién Actualizacién ~ No aplica Pégina 10/11
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14 QUINTA SECCION ' SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023
9. Diagrama de flujo.
Direccién General
Departamento Juridico
|
|
h 4
26. Fima en dos tantos
del convenio, entrega un
|tanto original e integra un
tanto al expediente de los
convenios celebrados.
_ Convenio Org nismo_%
Expediente
()
A
Fin
Elgberé Va. Bo, _ Aprohé
Lic. Griselda Pérez Martinez Lic. Martha Patrigia Toledo Mtra. Xhunaxhi Fernanda Mau
Jefa del Departamento Juridico {ethandgz : Goémez
i Directora de Instrumentacién de Directora General
Fondos '

Control del procedimiento
Clave COCITE-MP1-DG-PS1.1 Elaboracion Agosto 2023 * Actualizacion No aplica Pégina 1111



SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 - . QUINTA SECCION 15

| Nombre del proceso: Vincular con los sectores publico, privado y social. e gea]

1. Nombre del procedimiento: Promocion de becas para la formacién de caprtal humano en materia de |
ciencia, tecnologia e innovacién. :

Insumo: Plan de trabajo institucional. .

Producto/servicio:  Expediente de solicitantes.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Becas y Departamento de Promoclon y Difusion/

Direccmn de Planeacion y Vinculacion.

| Tiempo de ejecucion: 13 horas/ 20 mmutos.
2. Objetivo: _ -

Promover entre poblacion interesada en continuar su formacién académica, a las diferentes becas para la
formacion del capital humano en materia de ciencia, tecnologfa e innovacion.

3. Alcance:

El procedimiento inicia con instruccién de la difusion de becas de acuerdo al plan de trabajo y fi naliza con la-
vinculacion del solicitante al programa de beca a través de la integracion del expediente de los solicitantes.

4. Marco juridico:

Decreto de creacion del Consejo Oaxaqueno de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de mayo de 2017.

* Reglamento Interno del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado. el 21 de agosto de 2021.
Articulo 14, fraccion .

» Manual de Organizacion del COﬂSGjO Oaxaquerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de agosto de 2022.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion de Planeacion y Vinculacion/ Direccion General.

Departamento de Promocion y Difusion/ Direccion de Planeacion y Vinculacion.
Departamento de Becas/ Direccion de Planeacién y Vinculacion.

Persona interesada. :

6. Politicas de operacion:

¢ El proceso de aplicacion y 'otorgamiento de la beca, estar4 sujeté a las politicas de los ofertantes.

« La participacion del COCITEI en el proceso de aplicacién y otorgamiento de la beca, estaré sujeta a las
politicas de los programas de becas de los ofertantes.

7. Formatos:

* No aplica.

: Control del procedimiento 58 7
Clave COCITEFMP1-DG-PS1.2 - Elaboracitn - Agosto 2023 Actualizacién Nq_aplic_a Pégina T



16 QUINTA SECCION

SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

Ejecutante

8. Descripcién del procedimiento.

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de 4
Planeacion y
Vinculacion

Departamento de 2,
Becas ;

Departamentode - | 4.
Promocion y Difusion

Inicio del procedimiento.

Instruye de manera verbal al Departamento de
Becas y al Departamento de Promocion y

Difusién iniciar con la difusién y vinculacion de

las becas de los siguientes ofertantes de
acuerdo al Plan de Trabajo:

a) CONAHCYT.

b) Instituciones académicas nacionales.

c) Instituciones académicas internacionales.

d) Instituciones Gubernamentales.

- €) Iniciativa privada.

Recibe instruccion, realiza las siguientes

actividades para difusion y vinculacién de becas:

a) Revisa periddicamente la oferta de becas de
los diferentes organismos para conocer las
convocatorias vigentes.

b) Identifica las convocatorias y revisa las

fechas de publicacion, recepcién de
solicitudes y requisitos de postulacion.

c) Descarga, en formato digital y fisico la
convocatoria.

Notas: Las convocatorias y demas condiciones
para obtencion de la beca, estaran sujetas a lo
emitido por la parte ofertante.

Elabora un calendario con detalles de la

convocatoria donde establece los siguientes

datos de las solicitudes: :

a) Nombre de la convocatoria.

b) Beneficiarios a la que va dirigido.

¢) Link del documento PDF.

d) Periodo de recepcién de solicitudes ante los
ofertantes.

e) Fecha de publicacién en las redes del

COCITEI.
f) Formato de solicitud en caso de ser
requerido. -
Y envia en medio digital al Departamento de
Promocién y Difusion para su seguimiento.
Archiva convocatoria.

“Recibe calendario de las becas vigentes y

elabora los siguientes documentos para

__promocion y difusién de las becas:

— Convocatoria

— Convocatoria

10 min

2h

2h

- 4h

Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.2

Control del procedimiento
Elaboracién Agoslo 2023 Actualizacién

No aplica Pagina



SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 QUINTA SECCION 17

a) Artes gréaficos.
b) Textos para redes sociales.
) Banners web.
d) Formato de solicitud digitalizado en caso de
ser requerido.

5. Realiza la publicacion en redes sociales oficiales 1h
y la pagina web institucional del COCITEI para
conocimiento de las personas interesadas en
continuar con su formacion académica, y notifica
de manera verbal al Departamento de Becas'
para su seguimiento. -

Persona interesada 6. Accesa aredes sociales y/o a la pagina web del - N/ID

- COCITEI, realiza busqueda de la beca de su '
interés y contacta al Departamento de Becas :
mediante el formato de sohcntud para su \

segmmlento
Departamento de 7. Recibe el formato de ‘solicitud via digital para : 1h
-Becas : comenzar el seguimiento de los solicitantes en

donde se incluyen los siguientes datos:

a) Nombre completo de la persona interesada.-

b) Género.

c¢) Grupo al que perteriece.

) Municipio de procedencia.

) Correo electronico.
Tipo de beca. -

) Requisitos de especificos solicitados en la
convocatoria.

a0

ah o

8. Revisa la solicitud de los interesados para - 10 min

' determinar si podran ser vinculados con la beca
ofertante de acuerdo a los criterios y
lineamientos de la parte ofertante.

¢Pueden ser vinculados?

No: :

9. Brinda la siguiente informacion al solicitante 1h

respecto a la solicitud de la beca para la

formacion de capital humano en materia de

ciencia, tecnologia e innovacion:

a) Se le notifican las razones por las cuales no
se le pudo vincular a la beca.

Fin del procedimiento.

Si:

Control del procedimiento

Pk
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18_QU1NTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

10.Brinda la siguiente informacién al solicitante 1h
respecto a la solicitud de la beca para la i
formacion de capital humano en materia de
ciencia, tecnologia e innovacion:
a) Procedimiento para vincularse con la beca
ofertada. ‘
b) Informacion necesaria para que el solicitante
se pueda vincular. -

11. Realiza la vinculacion de la persona interesada 30 min
con la parte ofertante de la beca para la
formacién de capital humano en materia de
ciencia, tecnologia e innovaciéon mediante las
condiciones y lineamientos del ofertante.

12. Integra el expediente de los solicitantes que | — Expediente 30 min
fueron vinculados exitosamente a las becas :
para la formacion de capital humano en materia
de ciencia, tecnologia e innovacién. Archiva
expediente. = :

Fin del procedimiento.

: Control dél procedimiento & :
Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.2 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacion No aplica Pégina 4t



SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 . QUINTA SECCION 19

9. Diagrama de ﬂujo.
Direccién General Direccion de Planeacion y Vinculacién

Departamento de Becas Departamegtitf)uc;%sromomon =

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

l * Inicio |

Nota: Las convocatorias ¥y
demas condiciones para
obtencién de la beca,
estaran sujetas a lo emitido
por la parte ofertante.

I

1. Instruye de manera verbal 2. Recibe instruccidn, realiza
iniciar con la difusién y - o|las  siguientes actividades
vinculacién de las becas de “|para difusién y vinculacién
acuerdo al Plan de Trabajo. " de becas.

3. Elabora un calendario con| - 4. Recibe calendario de las
detalles de la convocatoria y .|becas vigentes y elabora
envia en medio digital para = " |documentos para promocién
su seguimiento. " y difusién de las becas.

Lcogg

Y
5. Realiza la publicacién en
redes sociales oficiales y la
pagina web institucional
para conocdmiento de las
personas Interesadas en
" |continuar con su formacién.

o R

i Loty S

* . Control del procedimiento

" Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.2 " Elaboracién Agosto 2023 Actualizacién No aplica Péagina 57



20 QUINTA SECCION

SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

9. Diagrama de flujo.

.

Direccion de Planeacion y
Vinculacién

Departamento de Becas

6. Accesa a redes sociales y/
o a la pagina web realiza
bisqueda de la beca de su

7. Recibe el. formato de
solicitud via digital pars

b

interés y contacta mediante
el formato de solicitud para
su seguimiento.

comenzar el seguimiento. de
los solicitantes.

8. Revisa la solidtud de los
interesados para determinar
si podrdn ser vinculados con
la beca ofertante de acuerdo
a los criterios y lineamientos
de la parte ofertante. -

¢Pueden ser
vinculados?

Y -

9. Brinda informacién de
improcedencia al solicitante
respecto a la solicitud de la
beca para la formacion de
capital humano.

10, Brinda ihfcrmacién de

procedencia al solicitante
—Pirespecto a la solicitud de la
beca pard la formacién de
capital humano.

Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.2

Elaboracitn
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

QUINTA SECCION 21

[9. 9. Diagrama de flujo.

Direccion de Planeacion y
Vinculacién

Departamento de Becas

11. Realiza vin!ulacién con la
parte ofertante de |a beca
para la formacidn de capital
humano  mediante + SUs
condiciones y lineamientos
del ofertante.

12. Integra el expediente de
los solicitantes que fueron

|vinculados exitosamente al
las becas para la formacién
de capital humano,

Expediente

Lic. Aranza C}i éi:t.l) Hernandez
Jefa del Dep ento de Becas

L

Vo. Bo.

-——==T—

Licda. Noemi Guadalupe Lépez
Cristébal
Jefa de la Unidad de Vinculacién

" Clave COCITEI-MP1-DG-PS1.2

Elaboracién -
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22 QUINTA SECCION . SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

f Nombre del proceso: Divulgar la ciencia, desarrollo tecndlégico e innovacion. |

1. Nombre del procedimiento: Imparticién de talleres en materia de ciencia, tecnologia e innovacién.
Insumo: Formato de solicitud de actividades de fomento de la divulgacion de la ciencia, tecnologia e
innovacién. _ : -

Producto/servicio: Expediente de actividades realizadas.

Area responsable del procedimiento: Unidad de Vinculacién/ Direccion de Planeacién y Vinculacion.

| Tiempo de ejecucién: 73 hora/40 minutos.

2. Objetivo:

Realizar talleres dirigidos a las,nifias, nifios y adolescemes del Estado para la dwulgamon fomento y difusion
de ciencia, tecnologia e innovacion.

3. Alcance:

El procedimiento inicia cuando se recibe el formato de solicitud: de actividades de fomento de la divulgacion de
la ciencia, tecnologia e innovacién y finaliza cuando se genera el expediente de actividades realizadas.

4. Marco juridico:

» Reglamento Interno del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de agosto de 2021.
Articulo 11, fraccion I, fraccion VII

¢ Manual de Organizacién del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de agosto de 2022.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

 Direccién de Planeacién y Vinculacion/ Direccién General.
» Unidad de Vinculacién/ Direccién de Planeacion y Vinculacion.

6. Politicas de operacion:

e La realizacion de las actividades en materia de ciencia, tecnologia e innovacion estaran sujetas al
presupuesto del ejercicio correspondiente asignado al COCITEI.

7. Formatos:

» Solicitud de actividades. (Anexo ).

o

oE Ao Controldlel procedimlento - - ' - 0 %
Clave COCITEI-MP1-DPV-PS2.1 Elaboracién Agosto 2023 Ach:allzaclan g No aplica Pégina 1/8



QUINTA SECCION 23

SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcién de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de
Planeacién y
"Vinculacién

Unidad de Vinculacién

Inicio del procedimiento.

. Recibe de alguna de las siguientes partes:

a) Instituciones educativas publicas o privadas.

b) Instituciones gubernamentales.

c) Autoridades municipales.

Formato de solicitud de actividades de fomento

de la divulgacion de la ciencia, tecnologia e

innovacion, indicando al menos los siguientes

datos: : = .

a) Lugar, fecha y hora de realizacion del taller.

b) Datos generales del solicitante.

c) Motivo por el cual se estd realizando la
actividad. : _

d) Poblacion beneficiada a la que va enfocada
la actividad. ; '

Y turna a la Unidad de Vinculacién para su

atencion y seguimiento.

Nota: El catélogo de talleres se encuentra
disponible en la pagina web institucional del
COCITEL . i

. Recibe solicitud, verifica calendario de fechas de
realizacion de actividades y determina si cuenta

con disponibilidad.

¢ Cuenta con disponibilidad?
No:

. Elabora oficio dirigido a la persona solicitante,

indicando que actualmente no cuenta con
disponibilidad, asi como los motivos, rubrica,
recaba firma y sello de la persona que funge
como titular de la Direccion de Planeacion y
Vinculacién y envia recabando acuse. Archiva
acuse y formato de solicitud.

-Fin del prOCedimiento.

Si:

. Elabora oficio dirigido a la persona solicitante,

indicando los datos de contacto para coordinar
la realizacion del taller solicitado, rubrica, recaba
firma y sello de la persona que funge como

‘Direccién de Planeacion y Vinculacién y envia

recabando acuse. Archiva formato de solicitud y

- acuse,

- Solicitud

-~ Solicitud

~ Oficio
- Solicitud
- Acuse

- Contacto
— Solicitud
Acuse

30 min

10 min

30 min

30 min

Clave

' COCITEI-MP1-DPV-PS2.1
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24 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

5. Realiza de manera coordinada con el : 16 h
Departamento de Promocién y Difusion el disefio
y modificacion del material audiovisual para las
presentaciones de las actividades de acuerdo al
tema correspondiente e informa a la Direccién de
Planeacion y Vinculacién para su conocimiento.

Direccion de ‘| 6. Recibe notificacién, realiza las siguientes — Insumos 40 h
Planeacion y actividades para la logistica de la actividad: — Insumos 1
Vinculacién a) Solicita mediante oficio al Departamento | — Acuse =

Administrativo, con copia de conocimiento a
la Direccidn de Instrumentacién de Fondos lo
siguiente:
a. Vehiculo.
b. Combustible.
c. Viaticos. |
d. Materiales didacticos e insumos de
apoyo de acuerdo al taller.
b) Concentra el material de apoyo de imagen
~ institucional y material didactico.
Y asiste al lugar de acuerdo a la fecha y hora
programada con el Departamento de Promocion
y Difusion. i

7. Instala el material de apoyo, realiza taller en | - Lista 8h
materia de ciencia, tecnologia e innovacion de '
acuerdo al siguiente protocolo:

a) Presentacién del personal participante.
b) Registro de alumnos asistentes.
c) Desarrollo del taller.
) Toma de evidencia fotografica -para su
difusion.

8. Elabora informe de actividades realizadas en | — Expediente 8h
materia de ciencia, tecnologia e innovacion con - :
los siguientes datos:

a) Nimero de alumnos asistentes por género
b) Tipo de actividades.

c) Evidencia fotografica.

E integra al expediente con la siguiente
documentacion: '

a) Formato de solicitud.

b) Listas de asistencia.

c) Evidencia fotografica de la actividad.

Fin del procedimiento.

Control dél procedimiento : 7
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 QUINTA SECCION 25

9. Diagrama de flujo.

Direccién de Planeacion y 7

Direccion General :
: Vinculacion

Direccién de Planeacion y
Vinculacién

‘ Inicio ﬁ 5

Nota: El catdlogo de talleres
se encuentra disponible en la
pdgina web institucional del
y COCITEI,

1. Recibe formato para| -
solicitar una actividad de
divulgacién de la ciencia,
tecnologia e innovacién y
turna para su atencidn vy

seguimiento. =

Unidad de Vinculacion

-|2. Recibe solicitud; verifica
calendario de fechas de
P realizacidn de actividades y
determina 'si cuenta con
disponibilidad.

. Solicitud

¢Cuenta con

3.IEIabura oficio indicando
.|lque no cuenta con

disponibilidad, _ rubrica,
recaba firma y sello y envia =3
recabando acuse.
Oficio Persona =
solicitante 7
Solicitud

Acuse

\ 4
P

Control del procedimiento el
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26 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

9. Diagrama de flujb.
Direccién de Planeacion y
Vinculacién

Direccion General

Unida d de Vinculacin Direccion de Planeacion y

Vinculacién
Y
4, Elabora oficio indicando
los datos de contacto para
coordinar el taller, rubrica,
recaba firma y sello, y envia
recabando acuse. &
Contacto Persopa S =
solicitapte i
Solicitud
|
4
5. Realiza de manera 6. Recibe notificacidn, realiza
coordinada modificacion del las actividades para la
material audiovisual para las P logistica de la actividad y
presentaciones e informa asiste al lugar de acuerdo a
para su conocimiento, la fecha y hora programada.

Departamento i
ministrativo

Thsumos 1 Difeccidn de Instrumentacion -,

de Fondos

Insumos—

3

6. Recibe notificacidn, realiza
las _actividades para a3
logistica de la actividad y
asiste al lugar de acuerdo a
la fecha y hora programada.

Control del procedimiento -
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 - __ QUINTA SECCION 27

9. Diagrama de flujo.

Direccion General

Direccién de Planeacién y
Vinculacion

7. Instala el material de
apoyo, realiza taller en
materia de ciencia,

tecnologia e innovacién de
acuerdo al protocolo.

Lista

4

8. Elabora informe de
actividades realizadas en
materia de ciencia,
tecnologia e innovacién e
integra al expediente.

Expediente

Elaboré Ve Bp. Aprobé

=0

Mtra. Xhunaxhi Fernanda Mau
Gomez
Directora General

' Lic. Ashly Algjandra Lépez Lopez
Jefa del Departamento de
Promocién y Difusion -

. Control dél procedimiento . e A
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28 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

-ANEXO I.
Formato de solicitud de actividades. (Consta de una foja tamafio carta en orientacion vertical).

i

_1
SR -

{]FED\E; CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

QE#J CONSEIO DAXAQUERD DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

. Formato de solicitud de actividades

Fecha de solicitud: (1)

Titular del COCITEI (2),

Por medio del presente, solicito respetuosamente al Consejo Oaxaquefio de Clencia,
Tecnologia e Innovacién lo sigulente:

Solicitud de actividades de fomento de la divulgacién de Ia ciencia, tecnologia e | nnovacién

J (O Taller intensivo de redaccién de solicitudes de patentes y modelos de utilidad
(3} O Escuadreones cientificos
QO Actividades de divulgacién clentifico, tecnolégico y de innovacién

Datos de la solicitud:
Motivo de la solicitud:
(4)

No.de participantes | Nifias (5): Nifios (6): | Total (7):

Fecha (8):

. |Hora (9):

Direccién (10);

Nombre del solicitante ();

- |Teléfono 1(12):

Teléfono 2 (13):

| Correo electrénico (14):

Institucién de procedencia (15):

Municipio (16):

Localidad (17):

Regidn (18):

O D Federico Oniz Armengol 201, fraccionamiento La Luz,
colonia Reforma, 68050, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

%o 951516 21 73, extension 101,

Control del procedimiento
Clave  COCITEI-MP1-DPV-PS2.1 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacién No aplica Péagina 7/8



SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 QUINTA SECCION 29
A T STUCTVObELBADD T T
[ No.campp | . spaNpTARA R R S A
(1) El dia, mes y afto en que se estd realizando la solicitud de actividades.
5 (2) £l nombre completo de la persona que funge como titular del COCITEL.
| (3)  [con una "x" el nombre de la actividad a solicitar. |
' (4) Una redaccién breve y concisa sobre el motivo por el cual solicita la realizacidn de esta actividad.
? {5) La cantidad de nifias que participaran en la actividad solicitada.
{6) La cantidad de nifios que participaran en la actividad solicitada.
(7) La cantidad total de nifias-y nifios que participaran en la actividad solicitada.
(8) La fecha en que se llevard a cabo la actividad solicitada.
(9) La hora en que se-llevard a cabo la actividad solicitada. |
(10) La direccién donde se estard realizando la actividad solicitada. i
(11) - |El nombre completo de la persona que solicita la actividad.
{12) . {Un numero telefénico de contacto.
(13) Un numero telefénico de contacto adicional.
' (14) Un correo electrénico para mantener contacto por la solicitud realizada.
(15) El nombre de la instuticién que esté realizando la solicitud.
: {16) El nombre del Municipio donde se realizard la actividad solicitada.
! (17)  |el nombre de la localidad donde se realizard la actividad solicitada.
El nombre de la regién donde se realizard la actividad solicitada.

Clave

sithlls

COCITEI-MP1-DPV-PS2.1 Elaboracion Agosto 2023 Actualizacién No aplica Pégina :
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30 QUINTA SECCION : : SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

| Nombre del proceso: Divulgar la ciencia, desarrollo tecnolégico e innovacién. _ |

1. Nombre del procedimiento: Imparticion de cursos en materia de ciencia, tecnologia e innovacién.
Insumo: Formato de solicitud de actividades de fomento de la divulgacion de la ciencia, tecnologia e
innovacion.
Producto/servicio: Expediente de actividades realizadas. :
Area responsable del procedimiento: Unidad de Vinculacién/ Direccién de Planeacion y Vinculacion.

| Tiempo de ejecucién: 73 horas/25 minutos.

2. Objetivo:

Impartir cursos dirigidos a las nifias, nifios y adolescentes del Estado para la divulgacion, fomento y difusion
de ciencia, tecnologia e innovacion. 1 '

3. Alcance:

El procedimiento inicia cuando se recibe el formato de solicitud de actividades de fomento de la divulgaciéh de
la ciencia, tecnologia e innovacion'y finaliza cuando se genera el expediente de actividades realizadas.

4. Marco juridico:

» Decreto de creacion del Consejo Oaxaquefio d_e Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de mayo de 2017.

* Reglamento Interno del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologfa e Innovacion.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de agosto de 2021.
Articulo 11, fraccion 1, VI -

o Manual de Organizacion de'! Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de agosto de 2022.

5. Personas, 4reas administrativas o entes que ejecutan:

» Direccion de Planeacion y Vinculacién/ Direccion General.
e Unidad de Vinculacion/ Direccién de Planeacion'y Vinculacién.

6. Politicas de operacioén:

o La realizacion de las actividades en materia de ciencia, tecnologia e innovacién, estara sujeta -al
presupuesto del ejercicio correspondiente asignado al COCITEI. :

T Fprmatbs:

» Solicitud de actividades. (Anexo I).

iy

_ Control del procedimiento - . T
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 QUINTA SECCION 31

8. Descripcion del procedimiento.

Documento en | Tiempo

Ejecutante Descripcién de la actividad trimito (h/min)

Inicio del procedimiento.

Direccion de 1. Recibe de alguna de las siguientes partes: - Solicitud 15 min
Planeacion y a) Instituciones educativas publicas o privadas.
Vinculacién b) Instituciones gubernamentales.
c) Autoridades municipales.
Formato de solicitud de actividades de fomento
. de la divulgacién de la ciencia, tecnologia e
innovacién, indicando al menos los siguientes
datos:
a) Lugar, fecha y hora de realizacion del taller.
b) Datos generales del solicitante.
c) Motivo por el cual se estd realizando la
actividad. :
d) Poblacion beneficiada a la que va enfocada
la actividad.
Y turna a la Unidad de Vinculacion para su
atencion y seguimiento.

Nota:” El catdlogo de talleres se encuentra
disponible en la pagina web institucional del
COCITEL

U_nidad de Vinculacién | 2. Recibe solicitud, verifica calendario de fechas de | - Solicitud 10 min
realizacion de actividades y determinen si
cuenta con disponibilidad.

¢ Cuenta con disponibilidad?
No:

3. Elabora oficio dirigido a la persona solicitante, | — Oficio 30 min
indicando que actualmente no cuenta con | - Solicitud
disponibilidad, indicando los motivos, rubrica, | — Acuse
recaba firma y sello de la persona que funge
como titular de la Direccion de Planeacién y
Vinculacién y envia recabando acuse. Archiva
formato de solicitud y acuse.

Fin del procedimiento.

Si: i : _
4. Elabora oficio dirigido a la persona solicitante, | — Contacto - 30 min
indicando los datos de contacto para coordinar | — Solicitud .
la realizacion del curso solicitado, rubrica, | - Acuse
recaba firma y sello de la persona que funge
como titular de la Direccién de Planeacion y
Vinculacién y envia recabando acuse. Archiva
formato de solicitud y acuse.

: ’ Control del procedimiento
Clave COCITEI-MP1-DPV-PS2.2 Elaboracion Agosto 2023 Actualizacién No aplica Pégina 2/8

B
|



32 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

5. Realiza de manera coordinada con el| = : 16 h
Departamento de Promocién y Difusién el disefio

.y modificacién del material audiovisual para las
presentaciones de las actividades de acuerdo al
tema correspondiente e‘informa a la Direccién de
Planeacion y Vinculacién para su conocimiento.

Direccion de | 6. Recibe notificacién, realiza las siguientes | - Insumos 40h’
Planeacion y actividades para la logistica de la actividad: - Insumos 1
Vinculacion a) Solicita mediante oficio al ‘Departamento | — Acuse

Administrativo, con copia de conocimiento a
-la Direccion de Instrumentacion de Fondos lo
siguientes insumos y recursos:
a. Vehiculo.
b. Combustible.
c. Viaticos.
d. Materiales dldactlcos e insumos de
apoyo de acuerdo al curso. :
b) Concentra el material de apoyo de imagen |
institucional y material didactico.
Y asiste al lugar de acuerdo a la fecha y hora
programada con el Depar’samento de Promocion
y Difusién. Archiva acuse.

7. Instala el material de apoyo, realiza curso en | - Lista 8h
materia de ciencia, tecnologia e innovacion de
acuerdo al siguiente protocolo:

a) Presentacion del personal participante.

b) Registro de alumnos asistentes.

c) Desarrollo del curso.

d) Recaba lista de asistencia.

e) Toma de evidencia fotogréfica para su
difusion.

8. Elabora informe de actividades realizadas en | — Expediente 8h
materia de ciencia, tecnologia e innovacién con
los siguientes datos:

a) Numero de alumnos asistentes por género.
b) Tipo de actividades.
c) Evidencia fotografica.
E integra al expediente con la s:gunente
documentacion:

a) Formato de solicitud.
b) Listas de asistencia.
c) Evidencia fotogréafica de la actividad.
Archiva expediente.

Fin del procedimiento.

Control del prmdlmlanlo . g
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 QUINTA SECCION 33
9. Diagrama de flujo.
Direccion General STk de Plr—._\peamon y
Vinculacion
Direccién de Planeacion y : : 5,
. 2 Unidad de Vinculacion
Vinculacién
| Inicio |
Nota: El catdlogo de cursos
se encuentra disponible en la
pégina web institucional del
P COCITEL
5 ibe fi
] : .Reu . orm'at‘o — 2. Recibe solicitud, verifica
solicitar una actividad de AR R \
divulgacion de la ciencia, = co Tn a:;o 4 g ‘e'da; e
tecnologia e innovacién y ;eat lzac,' 5 E_" Stmichae ¥
turna para su atencién y df" E’",';?; . ;‘ cients voop
seguimienta, RPONIRLIcan:
3. Elabora oficio indicando
que no  cuenta con
disponibilidad, rubrica,
recaba firma y sello y envia
recabando acuse.
Oficio Persoria e
' solicitarite £
» A
: ; 5 T quntro!d_g]proaadlm’f&mo R i i et 4*’
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34 QUINTA SECCION

SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

9. Diagrama de flujo.

Direccion de Planeacién e 2
; . y Direccién General
Vinculacion -
: . = Direccién de Planeacion y
Unidad de Vinculacion . :
. Vinculacién
4, Elabora oficio indicando
los datos de contacto para
coordinar el curso, rubrica,
recaba firma y sello y envia
recabando acuse.
Contacto Persorja i
solicitarjte S
Solicitud
F
5. Realiza de manem 6. Recibe notificacidn, realiza
coordinada modificacién del las  actividades  para |Ia
material audiovisual para las P logistica de la actividad y
presentaciones e informa “|asiste al lugar de acuerdo a
para su conocimiento. la fecha y hora programada.
TeUTADE Départamento o5
° Adiministrativo RER
Direccidn de Instrumentacién >
de Fondos
6. Recibe notificacion, realiza
las actividades para - la
logistica de la actividad y
asiste al lugar de acuerdo a
lafechay hora programada.
Control del'procedimiento. 5
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023 QUINTA SECCION 35

9. Diagrama de flujo.
' Direccion General

Direccién de Planeacién y
Vinculacion

7. Instala el material ‘de
apoyo, realiza curso en
materia de ciencia,

tecnologia e innovacién de
acuerdo al protocolo.

8. Elabora informe de
actividades realizadas en
materia de ciencia,
tecnologla e Innovacién e
integra al expediente.

Fin
Elaboro ; .Bo Aprobé

R WA % () :

LT \ j Y=
Licda. Ashly Alejandra Lépez Lépez|  C. Sadl Jua : Mtra. Xhunaxhi-Fernanda-Mau
Jefa del Departamento de Director d Gdémez
Promocion y Difusion Vinculacion ‘Directora General
Control del procedimiento
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36 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

ANEXO 1.
Formato de solicitud de actividades. (Consta de una foja tamano carta en orientacion verlrcal)

% | ciencia; TECNOLOGIA E INNOVACION
EEE#J CONSEIO OAKAQUERG DE CIENCIA, TECNOLOGIA € INNOVAC! oN

Formato de solicitud de actividades

1' : : ; Fecha de solicitud: ' 0

Titular del COCITEI (2) :
" por medio del presente, solicito respetuosamente al Consejo Oaxaquefio de Clencia,

Tecnologia e Innovacién lo siguiente:
Solicitud de actividades de fomelnto de la divulgacién de la clencia, tecnolog ia e Innovacién

3 O cUrso “Aventuras con la quimica”
) ®) Microcosmos

Datos de la solicitud:
Motivo de la solicitud:

(4)

: No. de participantes | Nifas (5): Niflos (6): Total (7):

Fecha [8]:.

Hora (9):

Direccion (10):

Nombre del solicitante (11):

Teléfono 1 (12):

Teléfono 2 (13):

Correo electrénico (14):

Institucién de procedencia (15): : : . ' -

Municipio (16):

Localidad (17):

Region (18):

Dr. Federico Ortiz Armengol 201, fraccionamiento La Lu,
{ colonia Reforma, 68050, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
| lo 951 516 21 73, extension 101

: : 2 Control del procedimiento .. g e w8
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SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

Clave

3

: o e 2y msmucnvo DE uzmno._- ¥
NO. CAMPO T . SEANDTARA..
(1) El dta mes y afio en que se estd realizando la solicitud de actl\ndades
(2) El nombre completo de la persona que funge como titular del COCITEL.
~(8)  |conuna"x"el nombre de la actividad a solicitar,
(4) Una redaccién breve  concisa sobre el motivo por el cual solicita la reallzac:én de esta actividad.
(5) La cantidad de nifias que participaran en la actividad solicitada.
~(s) La cantidad de nifios que participaran en la actividad solicitada.
(7) |La cantidad total de nifias y nifios que participaran en la actividad solicitada.
(8) La fecha en que se llevard a cabo la actividad solicitada.
(9) La hora en que se llevard a cabo la actividad solicitada.
(10) |La direccién donde se estard realizando la actividad solicitada.
(11) El nombre completo de la persona que solicita la actmdad
{12) _ |Un nimero telefénico de contacto.
__(13): - |un namero telefénico de contacto adicional.
{14). . |Un correo electrénico para mantener contacto por la solicitud realizada.
(15) .. €l nombre de Ia instuticién que est4 realizando la solicitud.
(16) ~ |El nombre del Municipio donde se realizar4 la actividad solicitada.
(17) __ |El nombre de la localidad donde se realizaré la actividad solicitada.
(18) "= {El nombre de la regidn donde se realizard |a actividad solicitada.

Control de] procedimiento £ ¥
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38 QUINTA SECCION SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

| Nombre del proceso: Divulgar la ciencia, desarrollo tecnoldgico e innovacion. o

1. Nombre del procedimiento: Realizacion de exposiciones en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion.
Insumo: Formato de solicitud de actividades de fomento de la divulgacion de la ciencia, tecnologia e
.innovacion. ,
Producto/servicio: Expediente de actividades realizadas.
Area responsable del procedimiento: Unidad de Vinculacién/ Direccion de Planeacion y Vinculacion.
| Tiempo de ejecucién: 553 horas/ 25 minutos.

2. Obijetivo:

Realizar exposiciones dirigidas-a las nifias, nifios y adolescentes del Estado para la divulgacion, fomento y
difusion de ciencia, 1ecnologia e innovacion.

3. Alcance:

El procedimiento inicia cuando se recibe el formato de solicitud de actividades de fomento de la divulgacién
de la ciencia, tecnologia e innovacién y finaliza cuando se genera el expediente de actividades realizadas.

4. Marco juridico:

s Decreto de creacion del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de mayo de 2017.

» Reglamento Interno del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de agosto de 2021.
Articulo 11, fraccion II, VII

. Mahual de Organizacion del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de agosto de 2022.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Direccién de Planeacién'y Vinculacion/ Direccion General.
¢ Unidad de Vinculacion/ Direccion de Planeacion y Vinculacion.

6. Politicas de operacion:

¢ La realizacion de las actividades en materia de ciencia, tecnologla e ‘innovacion, estara sujeta al
“presupuesto del ejermczo correspondiente asignado al COCITEL

7. Formatos:

« Solicitud de actividades. (Anexo I).

Control del proaedlmlento L, N LE o
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'SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

QUINTA SECCION 39

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de
Planeacién y
Vinculacion

Unidad de Vinculacién

Inicio del procedimiento.

. Recibe de alguna de las siguientes partes:

a) Instituciones educativas publicas o privadas.
b) Instituciones gubernamentales. :
¢) Autoridades municipales.

Formato de solicitud de actividades de fomento-

de la divulgacion de la ciencia, tecnologia e

innovacion, indicando al menos los siguientes

datos:

a) Lugar, fecha y hora de realizacion de la
exposicion.

b) Datos generales del solicitante.

¢) Motivo por el cual se esta realizando la
actividad. :

d) Poblacién beneficiada a la que va enfocada
la actividad.

Y turna a la Unidad de Vinculacion para su

atencion y seguimiento.

Nota: El catalogo de exposiciones se encuentra
disponible en la pagina web institucional del
COCITEL.

. Recibe solicitud. verifica calendario de fechas

de realizacién de actividades y determina si
cuenta con disponibilidad.

& Cuenta con disponibilidad?
No:

. Elabora oficio dirigido a la persona solicitante,

indicando que actualmente no cuenta con
disponibilidad, indicando los motivos, rubrica,
recaba firma y sello de la persona que funge
como titular de la Direccion de Planeacion y
Vinculacién y envia recabando acuse. Archiva
formato de solicitud y acuse.

Fin del procedimieniq.

Si:

. Elabora oficio dirigido a la persona solicitante,

indicando los datos de contacto para coordinar

la realizacién de la exposicién solicitada,

rubrica, recaba firma y sello de la persona que
funge como titular de la Direccién de
Planeacién y Vinculaciéon y envia recabando
acuse. Archiva acuse y formato de solicitud.

- Solicitud

— Solicitud

~ Oficio
— Solicitud
- Acuse

— Contacto
— Solicitud
- Acuse

15 min

10 min

30 min

. 30 min

Clave
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40 QUINTA SECCION iat SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

5. Realiza de manera _coordinada con el ' 40 h
Departamento de Promocion y Difusion el
disefio y modificacion del material audiovisual
para las presentaciones de las actividades de
acuerdo al tema correspondiente e informa a la
Direccién.de Planeacién y Vmculacmn para su
conocimiento.

Direccion de 6. Recibe notificacién, realiza las siguientes | — Insumos 480 h
Planeacion y actividades de logistica-para la actividad: — Insumos 1 :
Vinculacion a) Solicita mediante oficio al Departamento | — Acuse

Administrativo, con copia de conocimiento a
la Direccion de Instrumentacion de Fondos
lo siguiente:
a. Vehiculo.
b. Combustible.
c. Viaticos.
d. Materiales didacticos e insumos de
apoyo de acuerdo al taller. '
b) Concentra el material de apoyo de |magen
institucional y material didactico.
Y asiste al lugar de acuerdo a la fecha y hora
programada con el Departamento de
Promocion y Difusion.

7. Instala el material de apoyo, realiza la|-Lista 16 h
exposicién en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion de acuerdo al siguiente protocolo:

a) Presentacion del personal participante.
b) Registro de alumnos asistentes.

Desarrollo de la exposicion.

Recaba lista de asistencia.

Toma de evidencia fotografica para su

difusion.

a O
— e "

1)

8. Elabora .informe de actividades realizadasen | — Expediente 16h
materia de ciencia, tecnologia e mnovamon con
los siguientes datos:

a) Numero de alumnos asistentes por género.
b) Tipo de actividades.

c) Evidencia fotogréafica.

E integra al expediente con la siguiente
documentacion: :
a) Formato de solicitud.

b) Listas de asistencia.

¢) Evidencia fotografica de la actividad.
Archiva expediente. '

Fin del procedimiento.

&
X0

-&.Aﬁ

: t:ontrol del procedimiento N
Clave COCITEI-MP1-DPV-PS2.3  Elaboracién Agosto 2023 Actuahzacldn ; No aplica Pégina 38



SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

QUINTA SECCION 41

9. Diagrama de flujo.

Direccion General

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Unidad de Vinculacion

Inicio

Nota: El catdlogo de

disponible en la pagina web
v institucional del COCITEL

exposiciones se encuentra -

1. Recibe formato para
solicitar una actividad de
divulgacién de la ciencia,

h 4

2. Recibe solicitud, verifica
calendario de fechas de
realizacién de actividades y

tecnologia e innovacion y
turna para su atencién vy
seguimiento.

Solicitud

determina si cuenta con
disponibilidad.

- disponibilidarj, rubrica,

Solicitud

¢Cuenta con
disponibilidad?

No

3. Elabora ofido indicando
que no cuenta con

recaba firma y sello y envia
recabando acuse.

Oficio Persona <
solicitante £
Solicitud
y
A
= A
. Control del procedimiento ;
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9. Diagrama de flujo.
Direccién de Planeacion y

Direccion General

Vinculacién
: . e Direccion de Planeaciény
Unidad de Vinculacién . : Y
Vinculacion
Y
4, Elabora oficio indicando p
los datos de contacto para
coordinar el curso,- rubrica, z
recaba firma y sello y envia
recabando acuse. I
Contacto Persgna g
soficitinte. ~ *
Solicitud
r
5. Realiza - de “manera| - 6. Recibe notificacion, realiza
coordinada modificacién del las actividades para |la
material audiovisual para las P logistica de la actividad y
presentaciones e informa asiste al lugar de acuerdo a
para su conacimiento. la fecha y hora programada.
Insumos Pepartamento - =
Administrativo
Difeccidn de Instrumentacién >
< de Fondos

6. Recibe notificacién, realiza

las actividades para |Ia

logistica de la actividad y

asiste al lugar de acuerdo a

la fecha y hora programada.

B
Control dé} procedimlento R S S
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9. Diagrama de flujo'.
Direccion General

Direccidn de Planeacion y
Vinculacién:

Y

7. Instala el material de
apoyo, realiza exposicién en
materia de ciencia,
tecnologia e innovacidon de
acuerdo al protocolo.

Lista

8. Elabora informe de
actividades realizadas en
materia de ciencia,
tecnologia e innovacién e
integra al expediente.

@___,

- Elaboro , Vo. Bo. : Aprobd
@ Z *><:%> S
' S L e = 0

Licda. Ashly Aléjandra Lépez Lépez|  C. Sadl Judn Cabrera Dayita Mtra—Xhunaxhi-Fernanda-Mau
Jefa del Departamento de Director de Planegciéh y Goémez
Promocion y Difusion Vin f Directora General

Control del procedimiento
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44 QUINTA SECCION : SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

ANEXO I. . _
Formato de solicitud de actividades. (Consta de una foja tamafio carta en orientacion vertical).

=3 | ciEnciA, TECNOLOGIA E INNOVACION
'r\LF:aJ CONSEX) CAXAQUEND DE CIENMCIA TECNOLDGIA £ INNOVALION |

| Formato de solicitud de actividades

Fecha de sollcitud: _ (1)

Titular del COCITEI (2)-

Por medio del presanta; solicito respetuosamente al Consejo Oaxaqueiio de Clencla,
Tecnologia e Innovacién lo siguiente:

Solicitud de actividades de fomento de ia divulgacién de la ciencla, tecnologia e innovacion
(3) O Expociencias

Datos de la solicitud:
Motivo de la solicitud:

(4)

No. de participantes Nifas [5): Nifos (6): Total (7):

Fecha (8):

Hora (9):

Direccion (10k

Nombre del solicitante (11);

Teléfono 1 (12):

Teléfono 2 (13):

Correo electronico (14):

Institucion de procedencia (15): e i

Municipio (16): : =

Localidad (17):

Regién (18):°

[0} 1. Fedenco Ortiz Armengol 201, fraccionamiento La Luz,
colonia Reforma, 68050, Oaxaca de Juarez, Oaxaca,
% 251516 21 73, extension 101,

22 5 Control del procedimiento 3 8
Clave =~ COCITEI-MP1-DPV-PS2.3 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacion No aplica Pégina 78
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Clave

: msmur:nvo DE u.mmao _ ? Ry 2
NO, CAMPO e A  SEANOTARA =~ '~ f;, e % R

{1}  IEldia, mesy aﬁo en que se estd reailzando la solicitud de actwidades
(21 |El nombre completo de la persona que funge como titular del COCITEL
(3) Con una "x" el nombre de la actividad a solicitar,

(&) |una redaccidn breve y concisa sobre el motivo por el cual solicita Ia realizacién de esta actividad.
(5) |La cantidad de nifias que participaran en la actividad solicitada.
{6)  |Lacantidad de nifios que participaran en la actividad solicitada.
(7) La cantidad total de nifias y nifios que participaran en la actividad solicitada.
(8) ° |Lafecha en que se llevara a cabo la actividad solicitada. :
(9) La hora en que se |levard a cabo la actividad solicitada.

{10} La direccion donde se estar realizando la actividad solicitada.

(11) El nombre completo de la persona que solicita la actividad.

(12) Un nimero telefénico de contacto.

{13) . [Un numero telefénico de contacto adicional.

(18) © |Un correo electrénico para mantener contacto por la solicitud realizada.

{15)  |El nombre de la instuticién que estd realizando la solicitud.

_{16) . '|El nombre del Municipio donde se realizar la actividad solicitada.
{17)  |El nombre de la localidad donde se realizard la actividad solicitada.
(18) ©  {El nombre de la regién donde se realizard la actividad solicitada.

Control del procedimiento

L
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46 QUINTA SECCION : SABADO 11 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023

| Nombre del proceso: Divulgar la ciencia. desarrollo tecnoldgico e innovacion.

1. Nombre del procedimiento: Realizacién de concurso para el estimulo de la creatlwdad y gusto por la
ciencia, tecnologia e innovacion. :

Insumo: Plan de trabajo institucional.

Producto/servicio: Expediente del concurso realizado.

Area responsable del procedtmzento. Departamento de Promocién y Difusién/ Direccion de Planeacion
y Vinculacion.

| Tiempo de ejecucidn: 537 horas/ 10 minutos.
2. Objetivo: - ;

Realizar un concurso que fomente la ciencia, el desarrollo tecnoldgico y la innovacion en las nifias, ninos y
adolescentes del Estado. :

3. Alcance:

El procedimiento inicia con instruccién de la difusion de becas de acuerdo al plan de trabajo y finaliza con la
atencion brindada a través del formato de solicitud de vinculacién de becas.

4. Marco juridico:

» Decreto de creacién del Consejo Oaxaqueﬁo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de mayo de 2017.
Articulo 46

» Reglamento Interno del Consejo Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno de[ Estado el 21 de agosto de 2021.
Articulo 11, fraccion VI

» Manual de Organizacion del Consejo Oaxaqueno de Clencua Tecnologia e Innovacion.
Publlcado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de agosto de 2022.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

« Direccion de Planeacion y Vinculacion/ Direccion General.
e Departamento de Promaocion y Difusion/ Direccion de Planeamon y Vinculacion.
o Persona interesada.

6. Politicas de operacion:

¢ Eljurado calificador para elegir a las persdnas ganadoras del concurso para el estimulo de la creatividad
y gusto por la ciencia, tecnologia e innovacion, estara mtegrado por el personal designado por la
Direccion General, asi como los invitados especiales.

7. Formatos:

« Solicitud de participacion. (Anexo 1)

Control del procedimlento ; T e
Clave COCITEI-MP1-DPV-PS2.4 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacién No aplica Pégina 1/8
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcién de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(h/min)

Direccion de
Planeacion y
Vinculacion,

Departamento de
Promocién y Difusion

Direccion de
Planeacion y
Vinculacion -

Departamento de
Promocién y Difusién

Inicio del procedimiento.

. Instruye de manera verbal al Departamento de :

Promocidn.y Difusion elaborar el disefio de la
convocatoria para el concurso para el estimulo
de la creatividad y gusto por la ciencia,
tecnologia e innovacién, indicando las bases y
lineamientos de participacién, de acuerdo a las
metas del plan de trabajo institucional.

. Recibe instruccion, elabora en formato digital

propuesta de disefio de la convocatoria para el
concurso para el estimulo de la creatividad y
gusto por la ciencia, tecnologia e innovacion,
principalmente con los siguientes datos:
a) Bases:
a. Objetivo del concurso.
b. Poblacion participante.
c. Periodo de recepcién.
d. Fecha de acto de premiacion.
e. Tipo de proyecto participante.
b) Lineamientos: estructura del
participante. _
Y presenta a la Direccién de Planeacion y
Vinculacién para su validacion.

proyecto

. Recibe propuésta de disefio de convocatoria

para el concurso para el estimulo de la
creatividad y gusto por la ciencia, tecnologia e
innovacion, presenta a la Direccién General,
revisan y determina si existen observaciones.

¢Existen observaciones?
Sl ..

- Notifica al Departamento de Promocién y

Difusién sobre las observaciones en |la
propuesta de disefio de convocatoria para el
concurso para el estimulo de la creatividad y
gusto por la ciencia, tecnologia e innovacion,
solicitando su solventacion.

. Recibe convocatoria con observaciones, corrige

y/lo completa y presenta nuevamente en

formato digital a la Direccién de Planeacion y

Vinculacion para su validacién (retorna a la

actividad No.3). i :
No:

10 min

40 h

8h

8h

30 min

Clave

COCITE-MP1-DPV-PS24
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Direccion de
Planeacion y
Vinculacion

| Departamento de

Promocién y Difusién

Persona interesada

Direccic’m__de
Planeacion y
Vinculacién

Departamento de
Promocién y Difusién

6.

Notifica al Departamento de Promocién y
Difusién que la convocatoria ha sido validada,
solicitando su difusion en forma impresa y/o
digital.

Recibe instruccion, realiza la publicacién de la
convocatoria del concurso para el estimulo de
la creatividad y gusto por la ciencia, tecnologia
e innovacion en redes sociales oficiales y la
pagina web institucional del COCITEI, para
conocimiento- de las personas interesadas en
participar.

Nota: Cuando se requiera difusion impresa, se
solicitara el pago al  Departamento
Administrativo. ' :

Accesa a redes sociales y/o a la pagina web del

. COCITEI para conocimiento de la convocatoria,

elabora alguno de los siguientes proyectos de
acuerdo a los lineamientos y bases

a) Cuento.

b) Ensayo.

c) Reportaje. :

Y enfrega proyecto de forma fisica y digital con
formato de solicitud de - participacion a la

Direccion de Planeacion y Vinculacion.

Recibe proyectos y formétos de solicitud de

participacion de acuerdo a las fechas de

recepcion sefialadas en la convocatoria.

10.Evalia proyectos inscritos, de acuerdo a las

11

bases y lineamientos en coordinacién con el
jurado calificador, emite acta de evaluacion y
resultados del concurso para el estimulo de la
creatividad y gusto por la ciencia, tecnologia e
innovacion, firma y recaba firma de las
personas participantes. Archiva acta, proyectos
y solicitudes.

Instruye al Debartamento de Promocion y

- Difusion, publicar el resultado del concurso para

el estimulo de la creatividad y gusto por la
ciencia, tecnologia e innovacion.

12.Recibe instruccién, difunde el resultado de las

personas ganadoras del concurso para el
estimulo de la creatividad y gusto por la ciencia,
tecnologla e innovacion en la pagina web oficial

- Proyecto
— Solicitud

- Proyectos
— Solicitudes

- Acta
~ Proyectos
— Solicitudes

8h

8h

N/D

320 h

80 h

8h

8h

Clave COCITEI-MP1-DPV-PS2.4
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y redes sociales del COCITEI, indicando lugar y
fecha del acto de entrega de reconocimientos y
notifica a la Direccion de Planeacién y
Vinculacion para su conocimiento.

Direccién de 13.Recibe notificacion de la difusion, coordina con 24 h
Planeacién y ~ el Departamento Administrativo la organizacién | -
Vinculacion del acto de entrega de reconocimientos.

14.Realiza acto de entrega de reconocimientos a | - Reconcomiendo 8h

las personas ganadoras del concurso de

concurso para el estimulo de la creatividad y

gusto por la ciencia, tecnologia e innovacion de

acuerdo al siguiente protocolo:

a) Presentacion del jurado calificador.

b) Entrega de reconocimiento a las y los
ganadores del concurso para el estimulo de
la creatividad y gusto por la ciencia,
tecnologia e innovacion.

c) Cierre de la premiacion.

d) Toma de evidencia fotografica para difusion.

15.Integra expediente del concurso de concurso | — Expediente 16 h
para el estimulo de la creatividad y gusto por la
ciencia, tecnologia e innovacién con los
siguientes documentos:

a) Convocatoria.

b) Registro de participantes.

c) Proyectos de las personas participantes.

d) Acta de evaluacion y resultados del
concurso. i

e) Evidencia fotogréafica de la premiacion.

Archiva expediente. '

Fin del procedimiento.

: . B Coritrol del procedimiento oAy
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9. Diagrama d_e flujo.

Ditecaion General Direccién de Planeacion y

_Vinculacion
Direccion de Planeacién y Departamento de Promocién y
Vinculacion Difusion
Inicio
' T
dAeriiye Elatoeay 2.  Recibe instruccidn,

Iconvacaturia para concurso
del estimulo de Ia
creatividad, ciencia,
tecnologia e innovacion,
indicando bases.

elabora en formato digital
P propuesta de disefio de la
convocatoria y presenta
para su validacién,

3. Recibe propuesta " de
disefio de convocatoria,
presenta a la Direccién y
General, revisan y determina
si existen abservaciones.

No ¢Existen
gbservaciones 2

S
I

Si
h 4
4, Notifica sobre las 5. Recibe convocatoria con =
observaciones en la observaciones, corrige y/o
propuesta de disefio de P completa ¥ presenta
convocatoria solicitando suj nuevamente en formato| .
solventacion. . |digital para su validacién.

Nota: Cuando se requiera

difusién impresa, se
solicitard el pago al
Departamento ;

l : : Administrativo.

7. Recibe instruccion, realiza
publicacién de convocatoria
en redes sociales: oficiales y
la pagina web institucional
para conocimiento de las
personas Jnte:esadas.

6. Notifica que la
convocatoria ha sido
“pvalidada, solicitando su
difusién en formaimpresa y/
o digital.

3
A
: Z 3ot Coufrol daFpicedimiento SEERTE T o TR ERT T e T
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9. Diagrama de flujo.

Persona interesada

Direcciéon General

Direccidén de Planeacion y

Vinculacién
Direcci6n de Planeacion y Departamento de Promocion y
Vinculacién Difusion

|

h 4
8.Accesa a redes sociales y/o
a la pagina web del COCITEI

9. Recibe proyectos vy
formatos de solicitud de
participacién de acuerdo a

elabora alguno de los
proyectos y entrega de
forma fisica y digital.

Proyecto

las fechas de 'recepcién
sefaladas en la
convocatoria.

i Proyecto

10. Evalta proyectos
inscritos, de acuerdo a las
bases y lineamientos, emite
acta de evaluacion vy
resultados y recaba firma de

las personas participantes.
i Acta

Proyectos

Y

11. Instruye publicar el
resultado del concurso para

12. Recibe instruccién
difunde el resultado de las
. |personas ganadoras  del

el estimulo de la creatividad
y gusto por la ciencia,
tecnologia e innovacién.

13. Recibe notificacién de la
difusién, coordina la

| concurso indicando lugar y
fecha del acto de entrega de
reconocimientos.

organizacién del acto de
entrega de reconocimientos.

8
~ Control del'procedimiento . & AR o,
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9. Diagran'ia de flujo.
Direccion General

‘Direccion de Planeacion y
Vinculacién

|

14, Realiza a;o de entrega
de reconocimientos  del
conturso de concurso para el
estimulo de la creatividad y|
gusto por la ciencia,
tecnologia e innovacién.

— Pe nado
Reconocimientos 1ipnasge i
|

Y

{15. Integra expediente del
-|concurso de concurso para el
estimulo de la creatividad y
gusto por la ciencia,
tecnologia e innovacion.

A 4

Expediente

Fin
Elaboro Vo. Ba. Aprobo
, s RES TR
Licda. Ashly Alejandra Lépez Lopez|  C. Sall Juanh Cabrerg Davi Mtra. Xhunaxhi _Fernanda Mau
Jefa del Departamento de Dlrector deg,Plangagit - Gémez
Promocién y Difusién - cion ¥ Directora General
“Confrol del progedimients. < . & T
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ANEXO | _
Formato de solicitud de participacion. (Consta de una foja tamafio carta en orientacion vertical).

& | CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

@*} TONSEID OAXAQUIND DE CIENCIA TROMGLODIA £ INNOVATION

Solicitud de actividades

Fecha de solicitud:

Mtra. Xhunaxhi Fernanda Mau Gémez (1)
Por medio del presente, solicito respetuosaménte al Consejo Oaxaquefio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién lo siguiente:
Solicitud de actividades de fomento de la divulgacién de la ciencia, tecnologia e innovacion
(2) O Realizacién de concurso para el estimulo de la creatividad y gusto por la clencia,
.tecnologia e innovacién

Datos de |a solicitud:
Motivo de la solicitud:

(3)

No, de participantes Nifas {4): Ninos (5): Total (6):

Fecha (7):

Hora (8):

Direccion (9):

Nombre del solicitante (10}):

Teléfono 1 (M):

Teléfono 2 (12):

Correo electrénico (13):

Institucion de procedencia (14):

Municipio (15):

Localidad (16):

Regién 17):

0 Dr. Federico Ortiz Armengol 201, fraccionamiento La Lug,
colonia Reforma, 68050, Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
%, 951 516 21 73, extension 101

) Control del procedimlento . : =3 _
Clave COCITEI-MP1-DPV-PS2.4 Elaboracién Agosto 2023 Actualizacion No aplica Pagina ' 3!'3
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VIl Directorio. X. Foja de firmas.

Maestra Xhunaxhi Fernanda Mau Gomez

Directora General

Calle Dr. Federico Ortiz Armengol # 201, Fraomunamlenlo La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Ju.’a:ez
Oaxaca, C.P. 68050 X
direcciongeneral cocitel@oaxaca.gob.mx o ) =
9515162173 Ext. 102 : Emilié PR L

Licenciada Griselda Pérez Martinez

Jefa del Departamento Juridico

Calle Dr, Federico Ortiz Armengol # 201, Fraccionamiento La Luz, Colonia Reforma, Oaxace de Judrez,
Oaxaca, C.P. 68050

juridico.cocitei@oaxaca.gob.mx

9515162173 Ext. 107

Licenciado en Contaduria Oscar Omar Alvarez Arzate

Jefe del Departamento Administrativo - - -

Calle Dr. Federico Ortiz Armengol # 201, Fraccionamiento La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Ju.’arez, ~ Mtra. Xhunaxhi Feranda Mau Gémez C/P. hyoel Henandez Rilo

Daxaca, C.P, 68050 Directora General del Consejo Encargado de Despacho de la
: Oaxaquefio de Ciencia, Tecnologia e Secretaria de Administracion

administrativo.cocitei@oaxaca.gob.mx ;s
9515162173 Ext. 103 ; Innavacion

Ciudadano Saul Juan Cabrera Dévila

Director de Planeacion y Vinculacion

Calle Dr. Federico Ortiz Armengol # 201, Fraccionamiento La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez,

Oaxaca, C.P. 68050

planeacionyvin.cocitei@oaxaca.gob.mx A Ly : -

8515162173 Ext. 101 : Se autorizé la publicacién del presente Manual de Procedimientos por el Organo de
Gabierno en sesién ordinaria de fecha 28 de septiembre de 2023.

Maestro Abraham David Guzmén Cabrera
Jefe del Departamento de Programacion : = o,
Calle Dr. Federico Ortiz Armengol # 201, Fraouonam»anlo La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, ’ -
Oaxaca, C.P. 68050 Area administrativa res ble de elaboracion: Departamento Juridico. J
programation.cocitei@oaxaca.gob.mx : -

9515162173 Ext. 101 ; |

31 l Agosto | 2023 |

Licenciada Noemi Guadalupe Lépez Cristdbal

Jefa de Unidad de Vinculacién !

Calle Dr, Federico Ortiz Armengol # 201, Fraccionamiento La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Juérez,

Qaxaca, C.P. 68050 X1. Control de cambios.
. unidadvinculacion.cocitel@oaxaca.gob.mx

9515162173 Ext. 104 - ' 7 : Fecha de Nombre y clave del : :
Namera de revision Sl \ Ealnio Jmtrﬁcaclﬂr! del cambio

No aplica No aplica No aplica , No aplica-

Licenciada Ashly Alejandra Lopez Lépez

Jefa del Deparlamento de Promocidn y Difusion

Calle Dr. Federico Ortiz Armengol # 201, Framonamrenlo La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez.
' Daxaca, C.P. 68050

promocion.cocitei@oaxaca.gob.mx

9515162173 Ext. 108 -

Licenciada Aranza Climaco Herndndez

Jafa del Departamento de Becas
Calle Dr. Federico Ortiz Armengol # 201, Frat::mnamrenlo La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, . I

Oaxaca, C.P. 68050 ] ]

becas.cocitei@oaxaca.gob.mx : " - i
9515162173 Ext. 106 : o -
Licenciada Martha Patricia Toledo Hernéndez

Directora de Instrumentacion de Fondos

Calle Dr, Federico Ortiz Armengol # 201, Fraccionamiento La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez,

, C.P. 68 P .
aumeiaton uctGasMR b PERIODICO OFICIAL

9515162173 Ext. 103 SE PUBLICA LOS DIAS SABADO

Licenciado Néstor Baruch Garcia Olivera INDI CADOR

Jefe del Departamento de Operacio ; '
Ceailee I;r, Fedeni?egn?z :rrnengol #an. Fraccionamiento'La Luz, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

* Qaxaca, C.P. 68050
* operacion.cocitei@oaxaca.gob.mx - OFICINA Y TALLERES
BiSInE TR W1 =33 SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
Licenciada Lizeth L Sisesing : “TELEFONO Y FAX -

+ Jefa del Departamento de Seguimiento x 51637 26
galla Dr. Ea:eg;gsgmz Armengol # 201, Fraccionamiento La Luz, Caluma Reforma, Oaxaca de Judrez, OAXACA DE JU AREZ, OAXACA
seguimiento.cocitei@oaxaca.gob.mx )

9515162173 Ext. 106

IX. Exhorto. ' YRy : .
e

T =
Es responsabilidad de las personas al sevicio piblico que integran el Consejo Oaxaquefio de Clencsa : \ 7 /

Tamnbgfs e Innovacién, apegarse a lo establecido en el presente Manual de Procedimientos, cualquier i '
modificacion a este documento sin autorizacion comespondiente, constituye responsabiidad administrativa en - . 2
términos de los articulos 1, 6, 9, 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de

Oaxaca. i

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TﬂLLﬁEQ{{E.S gQ\’ﬂTI COS DE g'OfBIQMO fDQEL ESTADO DE OAXACA




