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PROCEDIMIENTO PARA CREDENCIALIZACION

1. PROPOSITO Y ALCANCE
Propésito
Establecer los pasos para la expedicion de credenciales y hologramas de vigencia a los
alumnos, empleados y catedraticos de la Universidad Autonoma de Chihuahua.
Alcance
Este proceso se aplica a todos los alumnos inscritos en la Universidad Auténoma de
Chihuahua y Escuelas Incorporadas, asi como a catedraticos, jubilados y empleados que
laboran en esta Institucion.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Solicitante Alumno, catedrético, jubilado o empleado de la
Universidad Autonoma de Chihuahua

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

Credencial Formato en material de pvc que sirve como identificacion.

Programa ID Herramienta Software para elaborar la credencial.

SUAE Sistema Universitario de Administracion Escolar, software de ayuda
Institucional

Escuelas

Incorporadas Escuelas pertenecientes a la Iniciativa Privada

Caja Unica Mdédulos pertenecientes a la UACH en donde se efectian todos los pagos

de servicios que se ofrecen.

Holograma Calcomania circular con fechas impresas de de los ciclos vigentes
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3. DIAGRAMA DE PROCESO
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4. PROCEDIMIENTO

4.1 Encargado del modulo de credenciales.

41.1

4.1.2

4.1.3

41.4

Interroga al solicitante de credencial, para identificar el tipo de credencial que se debe de
elaborar, las cuales pueden ser, para alumno de la UACH, alumno de escuela
incorporada, catedratico, empleado o jubilado.

Si el solicitante es catedratico, empleado o jubilado se verifica en el Sistema Universitario
de Administracion Escolar (SUAE).

Si el solicitante es alumno de alguna Escuela Incorporada a la UACH se verifica
telefénicamente con el personal de ventanilla de escuelas incorporadas que el alumno se
encuentre inscrito y se de la autorizacion para la expedicion de su credencial,

Si el alumno pertenece a la UACH se verifica que el solicitante se encuentre inscrito.

en el Sistema Universitario de Administracion Escolar (SUAE) o con el Jefe de la Unidad
de Estadistica.

4.2 Catedratico, Empleado o Jubilado autorizado.
4.2.1 Al catedrético, empleado o jubilado se le solicita su humero de empleado para capturarlo

4.2.2

42.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

en el SUAE y si aparece en el sistema sus datos, se continla con el proceso de entrega
de credencial.
Se le informa al solicitante que se cologue a cierta distancia del equipo Fotogréafico para la
toma de la fotografia.
Se encuadra, se captura y se guarda la imagen fotografica en el programa de

credenciales ID.
Se envia directamente a la impresora de credenciales mediante la sefializacién en el icono
de impresora y se inicia la impresién de la credencial.
Terminada la impresién de la credencial, se registra en el formato electrénico mediante el
lector 6ptico de codigo de barras y se agrega al formato FOR 7.5.1 JAD 03

Se le coloca al reverso de la credencial el holograma de vigencia en el recuadro de
vigencia y se entrega al solicitante.

4.3 Alumno de Escuela Incorporada.

4.3.1

4.3.2

4.3.3

434

El encargado del modulo de credenciales solicita la informacion al personal de Escuelas
Incorporadas por medio telefénico, para conocer si el solicitante se encuentra 0 no
inscrito.

Si el solicitante no aparece como inscrito en las ventanillas del Escuelas Incorporadas no
se le entrega la credencial.

Si el alumno se encuentra inscrito, el encargado del modulo de credenciales captura el
numero de matricula al solicitante en el programa ID, si aparece la fotografia del
solicitante se le informa, que debe de efectuar el pago de reposicion de credencial.

El encargado del modulo de credenciales le expide el formato FOR 7.5.1 JAD 02 al
solicitante para que efectle el pago en caja Unica de la Universidad

Nota 1.- El encargado del modulo de credenciales ma rca el formato en el recuadro 1 0 2

segun sea el caso .

Nota 2.- El alumno llena el resto del formato.
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Nota 3.- Si el alumno es la primera vez que s olicita la credencial se le expide el formato

FOR 7.5.1 JAD 02 , aqui el encargado del modulo de credenciales marca el formato
en el recuadro 1

4.3.5 El alumno entrega el recibo de pago al encargado del modulo de credenciales, este lo
revisa y si es correcto lo expedido, lo recoge para su destruccion.

4.3.6 El encargado del modulo de credenciales captura y verifica los datos del alumno como:
numero de matricula, nombre y Escuela a la que pertenece.

4.3.7 Se le informa al solicitante que se coloque a cierta distancia del equipo Fotogréfico para
la toma de la fotografia.

438 Se encuadra, se captura y se guarda la imagen fotografica en el programa de

credenciales ID.

4.3.9 Se envia directamente a la impresora de credenciales mediante la sefializacion en el
icono de impresora y se inicia la impresion de la credencial.

4.3.10 Terminada la impresién de la credencial, se registra en el formato electrénico FOR
7.5.1 JAD 03

4311 Se le coloca al reverso de la credencial el holograma de vigencia en el recuadro de
vigencia y se entrega al solicitante.

4.4 Alumno de la Universidad Autonoma de Chihuahua

4.3.1 El alumno proporciona su numero de matricula al encargado del modulo de credenciales
para verificar por medio del SUAE si el alumno se encuentra o no inscrito.

4.3.2  Si el solicitante no aparece en SUAE no se el entrega la credencial.

433 Si el alumno se encuentra inscrito, el encargado del modulo de credenciales captura el
numero de matricula al solicitante en el programa ID, si aparece la fotografia del
solicitante se le informa, que debe de efectuar el pago de reposicion de credencial.

Nota 1.- Si el alumno es de nuevo ingreso no se le obliga efectuar pago de credencial
debido a que en la inscripcién se incluye el pago.

435 El encargado del modulo de credenciales le expide el formato FOR 7.5.1 JAD 02 al
solicitante para que efectle el pago en caja Unica de la Universidad

Nota 1.- El encargado del modulo de credenciales ma rca el formato en el recuadro 1 0 2
segun sea el caso .
Nota 2.- El alumno llena el resto del formato.

435 El alumno entrega el recibo de pago al encargado del modulo de credenciales, este lo
revisa y si es correcto lo expedido, lo recoge para su destruccion.

4.3.6 El encargado del modulo de credenciales captura y verifica los datos del alumno como:
numero de matricula, nombre y Unidad Académica a la que pertenece.

4.3.7 Se le informa al solicitante que se coloque a cierta distancia del equipo Fotogréfico para
la toma de la fotografia.
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4.3.8 Se encuadra, se captura y se guarda la imagen fotografica en el programa de
credenciales ID.
4.3.9 Se envia directamente a la impresora de credenciales mediante la sefializacion en el
icono de impresora y se inicia la impresion de la credencial.
4.3.10 Terminada la impresion de la credencial, se registra en el formato electronico

mediante el lector Optico de cédigo de barras y se agrega al formato FOR 7.5.1 JAD 03

4.3.11 Se le coloca al reverso de la credencial el holograma de vigencia en el recuadro de
vigencia y se entrega al solicitante.

Producto No Conforme.

4.4.1 Si el producto, se encuentra con algun error de impresion, ya sea en el disefio, colores
ortografia, nombre, matricula, unidad académica, etc. Se marca con marcador negro y
se segrega.

4.4.2 El producto se retrabaja, hasta su correcta impresién.

4.4.3 El producto no conforme se coloca en la caja de PNC, se registra en la bitacora de

PNC y al final del dia se tritura

5.-REFERENCIAS.

5.1 Documento de Referencia.

ISO 9000:2000-Sistemas de Gestion de Calidad-Fundam entos y Vocabulario.
ISO 9001:2000-Sistemas de Gestion de Calidad-Requis itos.

Manual de Calidad DOC 4.2.2 DIR 01
5.2 Procedimientos Relacionados

Procedimiento para Producto No Conforme PRO 8.3 RD 01

5. FORMATOS.

CODIGO NOMBRE REV

FOR 7.5.1. JAD 01 BITACORA PARA ENTREGA DE CREDENCIALES 0

FOR 7.5.1 JAD 02 PAGO DE CREDENCIALES PARA ALUMNOS UACH E |1
INCORPORADAS

FOR 7.5.1. JAD 03 BITACORA DE REGISTRO CODIGO DE BARRAS

o|o

FOR 7.5.1. JAD 04 ESTADISTICA-PRESENTACION SEMESTRAL

FOR 8.3 RD 01 BITACORA PRODUCTO NO CONFORME

[N




