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INICIO

SOLICITA LICENCIA 
O COMISIÓN DE 

SERVICIOS

REVISA 
REQUERIMIENTO

EMITE RESOLUCIÓN

1-2

¿ES 
FAVORABLE?

¿MÁS DE 30 
DÍAS?

SI

TRAMITA 
REQUERIMIENTO

NO

ELABORA  
INFORME 
TÉCNICO

1

SI

¿HASTA 30 
DÍAS?

APRUEBA

EMITE, LEGALIZA 
ACCIÓN DE 

PERSONAL Y 
REGISTRA EN 

SISTEMAS

SUSCRIBE  ACCIÓN 
DE PERSONAL

SE REINTEGRA Y 
PRESENTA 

JUSTIFICATIVOS A 
UNIDADES 

ELABORA Y 
LEGALIZA ACCIÓN 
DE PERSONAL DE 

REINGRESO

FIN

SI

RESUELVE

2

NO

REGISTROS:
1.- SOLICITUD DE LICENCIA O COMISIÓN DE SERVICIOS
2.- DOCUMENTOS DE SOPORTE
3.- RESOLUCIÓN DE CONSEJO DE FACULTAD
4.- INFORME TÉCNICO
5.- APROBACIÓN DE RECTOR
6.- RESOLUCIÓN OCS
7.- INFORME DE DECANO
8.- ACCIÓN DE PERSONAL
9.- DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS
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8

9 8

SUSCRIBE ACCIÓN 
DE PERSONAL DE 

REINGRESO

REALIZA Y 
COORDINA 

PROCESO DE 
CONVENIO DE 
DEVENGACIÓN

¿COMISIÓN CON 
REMUNERACIÓN?

SI

NO

REGISTRA EN 
SISTEMA Y 
ARCHIVA
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NO
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