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PROCEDIMIENTO PARA CREDENCIALIZACION
1. PROPOSITO Y ALCANCE
Proposito
Establecer los pasos para la expedicion de credenciales y hologramas de vigencia a los
alumnos, egresados, empleados y catedraticos de la Universidad Auténoma de Chihuahua.
Alcance
Este proceso se aplica a todos los alumnos inscritos en la Universidad Autbnoma de Chihuahua

y Escuelas Incorporadas, asi como a catedraticos, egresados, jubilados y empleados que
laboran en esta Institucion.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Solicitante Alumno, egresado, catedratico, empleado y/o jubilado de la
Universidad Autbnoma de Chihuahua

Autorizacién Es la accion para tomar la decision de aceptar o no aceptar la entrega
de la credencial.

Credencial Documento en material de pvc que sirve como identificacion.

Escuelas Escuelas pertenecientes a la Iniciativa Privada

Incorporadas

Caja Unica Modulos dependientes de la UACH en donde se efectlian todos los
pagos de servicios que se ofrecen.

Holograma Calcomania circular con fechas impresas de de los ciclos vigentes

Tercera persona Persona autorizada (carta poder) por el titular

SIEC Sistema Integral para la Emisién de Credenciales
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3. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO (MODULO)
ENCARGADO DEL MODULO DE CREDENCIALES ‘ ‘ USUARIO
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4, PROCEDIMIENTO (MODULO)
4.1 El solicitante

Proporciona el nUmero de matricula 6 nimero de empleado; en caso de que no sea el titular
(Tercera persona) debe proporcionar Carta Poder debidamente firmada.

4.2 Encargado del Médulo de Credenciales
4.2.1. Holograma

Se solicita la credencial, captura la matricula 6 nimero de empleado en la ventana de gaig=lsENeCHgollelo] EINEEY Si
aparecen datos del solicitante se coloca, en el recuadro de vigencia en la parte posterior de la credencial, la
estampilla de vigencia.

4.2.2. Entrega de Credencial

El encargado del mddulo de credenciales recibe la informacién del solicitante, si es titular de la credencial se
captura el nimero de matricula o empleado segun sea el caso, se abre la ventana del SIEC, ya sea en “entrega de
holograma”, “credencial” o “credencial incorporadas” y se procede a efectuar los pasos segun el manual del SIEC
(codigo INS 7.5.1 JAD 01).

Nota 1: El usuario firma de conformidad en la bitacora de entrega de credenciales FOR 7.5.1 JAD 01, mientras la
impresora imprime su credencial, esto con el fin de eficientar el tiempo de entrega, si la credencial es un PNC, se
reimprime hasta que sea conforme y se entrega al usuario.

Nota: La credencial serd gratuita en los casos siguientes: 1. Cuando sean alumnos de nuevo ingreso, 2.
Empleados de la universidad, 3. Si forman parte de algin grupo indigena, 4. Cuando se tenga autorizacion para
algunos casos especiales. 5. Cuando sea primera credencial de egresado.

4.2.2.1. Alumno de Licenciatura y Posgrado de Unidades Acadé  micas o Incorporadas y egresados:

Proporciona el numero de matricula al Encargado del médulo, el cual lo captura en el SIEC y procede a efectuar
los pasos segun el “manual del usuario SIEC”.

4.2.2.2. Empleados /Catedraticos

En la ventana de “[EnlSlelileEREERENEEIES" se selecciona la opcidn empleado y se captura el nimero de
empleado, si aparecen los datos esto indica que esta en némina. Ver Manual del Usuario SIEC.

4.2.2.3. Alumnos y Empleados de las Unidades Académ icas foraneas:
La Secretaria Académica o personal responsable envia al Encargado del Médulo correo electrénico/memoria las
fotografias con numero de matricula se procesa de la misma forma que el alumno que se presenta en el médulo

(4.2.1.1.); solo que para capturar imagen se abre el archivo enviado. Ver Manual del Usuario SIEC.

4.2.2.4 Terceras Personas
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Si el titular no acude para solicitar holograma o credencial, debe de entregar carta poder a encargado
del modulo, este lo revisa y si los datos estan correctos, proceda a realizar el tramite, segun sea el caso.

El encargado del mddulo abre el SIEC y efectla los pasos segun el “manual del usuario SIEC”.

Si no cuenta con la carta poder o no tiene la firma de autorizacién del interesado, se le informa a la
persona que no es posible realizar su tramite solicitado.

4.3 Producto No Conforme.

4.3.1. Si el producto es no conforme se registra en el SIEC por medio de la ventana “Entrega
credenciales”, aqui aparece el menu de la descripcion, se localiza el rubro y se registra.

El PNC se marca y se separa para su destruccion.
5. Reportes

Mensualmente se imprimen los reportes en la ventana de gl EllIEERMAREILICERN" se indica el
periodo del reporte que se requiere. Ver Manual del Usuario SIEC.

6.-REFERENCIAS.
5.1 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 JEI 01 PROCEDIMIENTO PARA ESCUELAS IN CORPORADAS
PRO 7.5.1 JRE 01 PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION ADMINISTRATIVA

5.2 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

INS 7.5.1. JAD 01 MANUAL DEL USUARIO SIEC

DOC EXT MANUAL IMPRESORA EVOLIS DUALYS

7. FORMATOS.

CODIGO NOMBRE

FOR 7.4. JAD 03 BITACORA DE FALLAS DE EQUIPO

FOR 7.5.1. JAD 01 BITACORA PARA ENTREGA DE CREDENCIALES

FOR 7.5.1. JAD 04 BITACORA REPORTE DE ENTREGA DE CREDENCIALES
FOR 7.5.1. JAD 05 REPORTE DE ENTREGA DE HOLOGRAMAS
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FOR 8.3. JAD 01 REPORTE DE PNC
FOR 8.2.1 DIR 07 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO EN LA
APLICACION DEL PROCESO DE CREDENCIALIZACION FASE
INSCRIPCION
FOR 8.2.1 DIR 08 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO EN LA
APLICACION DEL PROCESO DE CREDENCIALIZACION FASE
CONTINUA
8. HISTORIAL
Numero de Modificacion Fecha de
Revision Revision
1 » Se modifico el procedimiento de pago 26/02/2009
» La vigencia, al imprimir la credencial, en lugar de ser un holograma, es
impresa.
* Se incorporo6 al procedimiento, el sistema SAGU
» Ahora también puede solicitar credencial cualquier alumno inscrito de escuelas
incorporadas.
2 Se modifico el nombre del formato de FOR.7.5.1. JAD 3 BITACORA PARA 17/06/2009
REGISTRO DE CODIGO DE BARRAS a, FOR.7.5.1. JAD 3 BITACORA
PARA REGISTRO DE CODIGO DE BARRAS, REG. LIMPEZA DE
IMPRESORA RENDIMIENTO DE RIBBON, PRODUCTO NO CONFORME Y
PARETOS
3 e Se agrega la Nota: Para lograr un mejor desplazamiento en la impresora | 8/09/2009
de los PVC; antes de colocarlas se hacen grupos de 15 0 20 y se les pasa
aire comprimido para que se despeguen.
» Se Cambio el nombre de la Unidad de Estadistica por Unidad de Registro
Escolar
4 = Se modifico gran parte del procedimiento; ya que cambiamos al Sistema | 30/04/2010
Integral para la Emision de Credenciales
5 = Se modificé el punto 4.2.2, agregandose una nota 30/05/2011
6 = Se modifico el diagrama en el punto 3, y se agreg6 en todo el procedimiento | 07/03/2012
a los egresados.
7 =  Se agreg6 nota al punto 4.2.2; Cambio de diagrama de procedimiento 05/06/2013




