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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE VALIDACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS 
DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO 

 
 

J EFE DE DEP TO. DE 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DE DEP TO. DE 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS 

/ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-VC-01. 1. #  de cert ificados  

so licitados .

1. F-VC-02 . 1. #  de cert ificados  

recib idos .

 

1. F-VC-01.

1. Lis tado  de alumnos  

inscrito s .

2 . E-mail o ficial.

1. Contro l de validación 

de cert ificado  

actualizado .

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

1. Oficio  fis ico  y/o  

electrónico  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

VALIDACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

1. Calendario  de 

matriculación de 

servicio s  esco lares .

1. Oficio  de so licitud  en 

fis ico  o  electrónico .

1. #  de so licitudes  

recib idas  po r las  UA.

1.  Lis tado  de alumnos  

inscrito s  actualizado .

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. % de cert ificados  

validados .

2 . % de cert ificados  

dudosos .

* UA = Unidad Académica . * DGSE = Direcc ió n Genera l de  Servic io s  Es co lares .

Inicio

Recibe de la UA los 

certificados en fisico 
y/o electrónico y 

registra en el control de 
validación la fecha de 

ingreso

Solicita a las UA los 

certificados originales 
(fisicos o electrónicos) 
y envía el archivo con 
el listado de alumnos 

inscritos para la captura 

de la fecha de la última 
materia o expedición 

del certificado de 
estudios 

Recibe solicitud de la 

UA para revisar el 
certificado

Recibe de las UA el 

calendario de 
matriculación y 
consulta fechas 

NO

SI

Valida certificado 

electrónico en registros 
de plataformas de 

instituciones educativas 
y/o código QR   

NO

SI

Espera la solicitud de la 

UA 

Valida certificados en 

fisico o registros de 
plataformas de 

instituciones educativas  

Registra certificados   

correctos y dudosos

Registra en el control de 

validación la fecha de 
ingreso

Fin

SI

NO

Valida firmas, sellos, 

tipo de papel y 
candados de seguridad 

de la institución 
emisora del certificado

1

A

1

≤ 10 días

Certificado 

físico

Certificado 

dudoso
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

 

1. Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Oficio  con relación de 

cert ificados .

1. % de cert ificados  

válidos .

1. Acuse de recib ido  de 

o ficio  de validez con 

firma electrónica UAEM.

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Po lit icas  de operación 

del p roceso .

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

VALIDACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

* UA = Unidad Académica . * DGSE = Direcc ió n Genera l de  Servic io s  Es co lares .

1. Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. % de cert ificados  

so lventados . 

2 . % de cert ificados  no  

so lventados .

1. Po lit icas  de operación 

del p roceso .

1. % de cert ificados  con 

observaciones .

1. % de cert ificados  no  

válidos .

Entrega a UA oficio de 

certificados validados 
y/o dudosos con 

certificados físicos

NO

SI

NO

Revisa oficio de 

autenticación de la 
Institución de 
procedencia 

Registra certificados   

correctos y/o dudosos

Envía a UA oficio con 

firma electrónica 
UAEM de certificados 
validados y/o dudosos  

A

Elabora oficio de 

certificados validados 
y/o de certificados 

dudosos

Gestiona firma del 

Depto. de Expedición 
de documentos y de la 

DGSE

Envía oficio a la UA de 

certificados validados 
y/o de certificados 

dudosos

Fin

Observaciones

Solventa

Fin

Elabora oficio de 

certificados validados y 
de certificados dudosos 

para solventar en 30 
días hábiles

Gestiona firma del 

Depto. de Expedición 
de documentos y de la 

DGSE

SI

1

1
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Formulario F-CV-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-03 (el registro será electrónico): 
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