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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE VALIDACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS
DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

VALIDACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

JEFE DE DEP TO.DE
EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DE DEP TO.DE
EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

/ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de las UA el
calendario de
matriculacion y
consulta fechas

Solicita a las UA los
certificados originales
(fisicos o electrénicos)
y envia el archivo con

el listado de alumnos
inscritos para la captura
de la fecha de la ultima

materia o expedicion

y

Recibe solicitud de la
UA para revisar el
certificado

Registra en el control de

1 Calendario de
matriculacién de
servicios escolares.

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacion
y equivalencia de la
UAEM.

1 F-vC-01

1 E-mail oficial.

1 Oficio de solicitud en
fisico o electrénico.

1 Listado de alumnos
inscritos.
2. E-mail oficial.

1 Controlde validacion
de certificado

1 # de solicitudes
recibidas por las UA.

1 # de certificados
solicitados.

del certificado de P validacion la fecha de "
estudios ingreso actualizado.
N s e
Bl
. 1 Reglamento general
Espera la solicitud de la de ingreso, revalidacion
UA y equivalencia de la
UAEM.
Fin
. 1 F-vC-02. 1 Oficio fisico y/o 1 # de certificados
Recibe de la UA los electrénico con acuse de[recibidos.
ceruficados e o
registra en el control de 2. Controlde validacion
validacion la fecha de de certificados
ingreso actualizado.
i Valida firmas, sellos,
. Si tipo de papel y
@— Ce?lf_lcam P candados de seguridad
isico de la institucion
Nol emisora del certificado
Valida certificado
electrénico en registros
de plataformas de
instituciones educativas
y/o cédigo QR
Certificado
dudoso -
NO
Valida certificados en
fisico o registros de
plataformas de
instituciones educativas
1F-vC-01 1 Listado de alumnos 1 %de certificados

A 4

Registra certificados
correctos y dudosos

inscritos actualizado.
2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

validados.
2. %de certificados
dudosos.

*UA = Unidad Académica.*DGSE =Direccién Generalde Servicios Escolares.
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VALIDACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora oficio de
certificados validados y
de certificados dudosos

para solventar en 30
dias habiles

Gestiona firma del
Depto. de Expedicion

Entrega a UA oficio de
certificados validados
y/o dudosos con
certificados fisicos

de documentos y de la
DGSE

Envia a UA oficio con
firma electrénica
UAEM de certificados
validados y/o dudosos

Revisa oficio de
autenticacion de la
Institucion de
procedencia

v

Registra certificados
correctos y/o dudosos

Elabora oficio de
certificados validados
y/o de certificados
dudosos

|

@

Gestiona firma del
Depto. de Expedicion
de documentos y de la

DGSE

y

Envia oficio a la UA de
certificados validados
yl/o de certificados
dudosos

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacién
y equivalencia de la
UAEM.

1 Politicas de operacién
del proceso.

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacion
y equivalencia de la
UAEM.

1 Politicas de operacion
del proceso.

1 Oficio conrelaciénde
certificados.

1 Acuse de recibido de
oficio de validez con
firma electrénica UAEM.
2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

1 Controlde validaciéon
de certificados
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Controlde validaciéon
de certificados
actualizado.

1 %de certificados
validos.

1 %de certificados con
observaciones.

1 %de certificados
solventados.

2. %de certificados no
solventados.

1 %de certificados no
validos.

*UA = Unidad Académica.

*DGSE =Direccién Generalde Servicios Escolares.
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Formulario F-CV-01 (el registro sera electronico):

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares
Direccién de Administracion Escolar

LISTADO DE ALUMNOS INSCRITOS F-VC-01

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CV-02 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares

Direccion de Administracién Escolar
CONTROL DE VALIDACION DE CERTIFICADOS

F-vC-02

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CV-03 (el registro sera electronico):

SECRETARIA GENERAL

Direccidon General de Servicios Escolares

UNIVERSIDAD: A UTONOM A DEL
ESTADO DE MORELOS

Direccién de Administraciéon Escolar

F-VC-03

VALIDACION DE CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO

Encuesta de satisfaccion de proceso de Validacion de certificados de estudios de
alumnos de nuevo ingreso

Nombre de la Unidad Académica

Elige -

i Fue satisfactoria la atencion con el personal del Departamento de Expedicién de
Documentos/validacidn de certificados?

O s
ONO

i La validacion del certificade de estudios se entregé dentro del lapso de 8 dias
habiles posteriores a la fecha de ingreso de la solicitud por la Unidad Académica?

O s
ONO

i Tienes alguna sugerencia o comentario del proceso?

Turespuesta

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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