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PROCEDIMIENTO PARA ESCUELAS INCORPORADAS
1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propésito

Establecer los pasos para administrar el Registro Escolar de las Escuelas Incorporadas a la
Universidad Autébnoma de Chihuahua.

Alcance

Contempla todas las etapas del Registro Escolar: entrega de papeleria, inscripciones, bajas,
equivalidaciones, correcciones de calificaciones y cierre de ciclo.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Incorpora das

SUAE Sistema Universitario de Administracidon Escolar, software de
ayuda Institucional
Escuelas Institucién de ensefianza superior que tenga incorporado sus

programas educativos a la Universidad Auténoma de
Chihuahua

Jull Jefe de Unidad de Instituciones Incorporadas

JTC Jefe de Unidad de Titulacién y Certificacién

Poblacion Es la cantidad y nombre de alumnos inscritos

Optistor Programa de Consulta de imagenes que contiene los
documentos que conforman el expediente de cada alumno.

Jacket Planilla transparente que contiene negativos de los
documentos que conforman el expediente de un alumno.

Baja Suspensién temporal o definitiva del alumno

Matricula Numero de control Gnico para cada alumno de la UACH

Digitalizacion

Escaneado de documentos para archivo electrénico

Equivalidacion

Es la que tiene como propdésito determinar el nivel de
correspondencia entre los estudios cursados por el aspirante en la
propia Universidad o en otra institucion perteneciente al sistema
educativo nacional y aquéllos del programa al que se pretende

ingresar en la Universidad. (REGLAMENTO GENERAL ACADEMICO DE
LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA)

Sistema Estratégico de Gestion Administrativa, software de ayuda

institucional
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ENTREGA DE DOCUMENTOS ESCUELAS INCORPORADAS
REGISTRO U PERSONAL DE VENTANILLA INSTITUCION
ESCOLAR INCORPORADA
Inicio
Recibe Solicitud de | Actade | Certificado de| Examen Certificado o
documentos el ingreso nacimient{ secundaria | médicoyde | constancia de
personal de sangre educ_amon ]
ventanilla de I_I. media superior
conllzsllealr(])s Verifica cual
P y No— documento falta o
legibles los no es legible
documento:

0 A
/\ /\ Presenta
Se avisa a Se cuenta co Necesita
la Escuela a< formato de n><—8i<equivalidacién>
Incorporada 4 equivalidacion de materias

constancia o Solicita prérroga por
certificado de i el resto de los
educacion documentos

media superior

Si No
3 v
Se verifica la -— Se regresan los Entrega los

concordancia de las documentos a documentos
. Nol
materias Escuela Incorporada antes de la fecha

No de prérroga
‘ 20
Nor Si:

Se envia solicitud de
Ingreso a Registro
Escolar para asignar

matricula No

v

Se verifica el nombre
conelactayel
SUAE y/lo SEGA
sequn N.A.

Asigna matricula

Es correcto el
nombre

Si
v

Se capturan los documentos
entregados y se da de alta en el
SUAE y/o/ SEGA segun N.A.

i

Se envian los
documentos a
digitalizacién

)

Fin
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RELACION DE ESTUDIOS

Inicio

0

Recibe y revisa Recibo de
Relaciones de pago
Estudios
elaborada por Relacion de
Escuela estudios
Se regresa ala Es correcta>
lNo la
escuela . L
informacion
Si
\ 4

Revisa archivo del
alumnoy
calificaciones

Es correcta
No la
informacion

}

<

Si
Se envia
certificado y Formato R.
Formato R. Firmas Firmas

al JUll para selloy
firmas de Director
Académico

:

La original y copia se
manda a la escuela, al
alumno se le entrega
la original, una copia
se vaaarchivoy la
otra copia se manda a
digitalizar

Certificado

Fin
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BAJAS
Capturista JEI
Inicio

Recibe y verifica el
formato
correspondiente a la
baja en el SUAE y/o
SEGA con oficio de
la solicitud de baja
emitida por el
alumno

Esta dentro del
periodo de bajas
establecido por la
d. a.

No

l 3
Seregresa a la No E§ correcth la Si—»l Flrma dg
informacion autorizacion

escuela

'

Registra en la
Poblacién la Baja
manualmente y/o
SEGA sequn N.A.

'

Archiva en
Poblacién
correspondiente
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CIERRE
Inicio

Recibe el Reporte Reporte de
calificacion

de calificacion del
semestre

Se verifica
reporte con la
poblacién

Es correcta la
informacion en el
SUAE y/o SEGA
sequn N.A.

Sj <
Y

Se envia la
documentacion para
digitalizar

f Fin
AN
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CORRECCION DE CALIFICACIONES

C INICIO )

Seregresa ala
escuela para su
correccion

<+No

»
»

Se recibe y se
verifica el oficio de
correccion de
calificaciones

Esta
correcto

Si
v

Se autoriza y se realiza
la correccioén en el SUAE
y/o SEGA seqgln N.A.

v

Se envia digitalizar
el oficio donde se
autorizo la
correccion de
calificacion

C FIN D)
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EQUIVALIDACIONES

C INICIO D)
>y

Se recibe y se revisa
el formato de
equivalidacion.

Seregresa a la )
9 l4—NO Esta correcto
escuela
Si
\ 4
Pasa a firma con el
JUII

I

Se manda pagar la
equivalidacién de
las materias al
alumno

El alumno lleva el
recibo de pago a la
escuelay a Jull

I

Se entrega al
alumno el formato
de equivalidacion

para que lo entregue
en la escuela

|

Se revisa
equivalidacién en el
SUAE y/o SEGA

seqgun N.A.
v

Se manda digitalizar
el formato de
equivalidacién y el
recibo de pago

|
C FIN )
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Nota: Lo correspondiente al egreso del alumno conr  especto a titulacion, ver el procedimiento PRO
7.5.1 JTC 01 Procedimiento para autorizacion de exa men profesional, expedicion de titulo y cédula
profesional. _

4. REFERENCIAS.
4.1 Procedimientos Relacionados

PRO 4.2.3 CD 01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL D E DOCUMENTOS
PRO 4.2.4 CD 01 PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE LA CALIDAD
PRO 8.3 RD 01 PROCEDIMIENTO PARA PRODUCTO NO CONFORME

PRO 7.5.1 JAD 01 PROCEDIMIENTO PARA CREDENCIALI ZACION

PRO 7.5.1 JRE 01 PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION ADMINISTRATIVA
PRO 7.5.1. JTC 01 PROCEDIMIENTO PARA TITULACION

4.2 Documentos de Referencia.
ISO 9000:2000-Sistemas de Gestion de Calidad-Fundam entos y Vocabulario.
ISO 9001:2008-Sistemas de Gestion de Calidad-Requis itos.
MAN 4.2.2. DIR 01 MANUAL DE LA CALIDAD
DOC EXT REGLAMENTO GENERAL ACADEMICO
DOC EXT LEY ORGANIZA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHAUHUA
DOC EXT REGLAMENTO PARA INCORPORACIONES
DOC EXT REGLAMENTO INTERNO PARA ARQUITECTURA Y D ISENO
DOC EXT REGLAMENTO INTERNO ESCUELA DE PSICOLOGIA Y PEDAGOGIA SIGMUND
FREUD
DOC EXT REGLAMENTO INTERNO ESCOGRAF
DOC EXT REGLAMENTO INTERIOR ARQUITECTURA COPORATI VO UNIVERSITARIO
DOC EXT REGLAMENTO INTERNO ALUMNOS INSTITUTO JOSE DAVID, AC. F

5. FORMATOS.

CODIGO NOMBRE

FOR7.5J11 01 SOLICITUD DE INSCRIPCION A INSTITUCION INCORPORADA
FOR 7.5.1JI1 01 BITACORA DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

FOR 7.5.1. JI1 02 REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA FIRMAS

FOR 7.5.1. JI1 03 EQUIVALIDACION DE ESTUDIOS
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8. HISTORIAL
Numero de Modificacién Fecha de
Revisién Revision
01 Cambio de Unidad a Departamento de Escuelas Incorporadas 31/05/2010
02 Actualizacion en las definiciones y terminologia, diagrama relacién de 24/05/2011
estudios, bajas, cierre y equivalidaciones.
03 Se depuro de la lista de definiciones el SEGA, y se actualizaron los 14/06/2011
procesos de cierre y bajas.
04 Se modificd en todos los diagramas JEI por JUII, también la terminologia | 07/02/2013




