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l. Politica de operacion

A. Politicas

1. No serecibe papeleria incompleta

2. Seregresara papeleria al sustentante, las veces que sea necesario hasta que

presente la papeleria correctamente de acuerdo al (GFA DOC 01).

Cumplir con los requisitos (GFA DOC 1)

Puntualidad y asistencia del sustentante como sinodales 20 minutos antes

Si algun sinodal no se presenta en 10 minutos por cualquier circunstancia se

sustituye y no se le considerara para examenes durante un mes.

6. Es requisito indispensable que el sustentante y sinodales se presenten con
vestimenta formal (hombres: saco y corbata.)

7. Respetar los tiempos que otorga la Secretaria Académica para la recepcién de
documentacion y programacion de examen profesional.

8. El expediente, con las actas de examen profesional se entregaran al Sinodal
Secretario quien la regresara al terminar el examen debidamente firmadas

9. Sala de examenes limpia.

10.Las actas se entregan Unicamente al titulado o al familiar cercano que presente
carta poder con copia de la credencial de elector del Titulado, asi como de la
persona autorizada.

11.Es responsabilidad del Revisor de Tesis, Marial Didactico, Tesina, Proyecto de
Investigacion dar a conocer a los pasantes lineamientos para la elaboracién e
impresion del mismo.
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B. Propiedad del cliente

1. Las fotografias se guardan en sobres de plastico debidamente identificadas y se
grapan a la carpeta del expediente. .
2. Los documentos se guardan en folder y se archivan bajo llave.

C. Preservacion del producto (Actas de Examen Profesional)

Mientras estan en transito se guardan en un sobre de plastico bajo llave. .

Una copia se anexa al expediente del titulado.

Se escaneas y encuadernas en legajos de 50 actas y los libros se archivan bajo
llave
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I. Diagrama
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1. Solicita informacién

2. Registra pre
autorizacion en el SEGA
y proporcionas “
informacién

3. Recibe papeleriay
requisitos revisa
papeleria

4. (Correctos?

5. Imprime solicitud de
Examen Profesional del
SEGA

6. Prepara expedientes,

7. Elabora oficio notificacion a DA ‘

9. Sella y regresa a

‘ 8. Lleva oficio y solicitud
»|  a DA con respectiva
alumno

documentacion

10. Entrega a secretaria

documentos sellados

11. Recibe documentos y se programa fecha, hora y
sinodales.
Se dan indicaciones al sustentante sobre vestimenta y
demas (Politica de operacién)

12. Elabora oficios a sinodales
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13. Entrega oficios a .
s
16 Resguarda
documentos por
tiempo del examen
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17. Entrega al 5
sustentante equipo equipo por tiempo v
del examen
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‘ 19. Se realiza el examen y toma de protesta
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ecaba

firmas y entrega
documentos a

Secretaria

22 Se termina la
captura de datos

A

23. Se elaboran recibos y constancias a Sinodales

24. Semanalmente se
envian actas a Direccion
para firma

25. Firma y sella
Actas

27. Resguarda
actas

26. Semanalmente se envian actas a Direccion
Académica
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27. Resguada de
Actas originales

v

28 Entrega acta —| 29. Firma de recibido

v

30 Archiva en
Expediente del
Titulados
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31. Se encuadernan
en legajos de 50
actas
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