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Administrador(a) de proceso: JEFE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

Responsable de proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
DICTAMEN (Autenticacion de Documentos Oficiales)
¢ Solicitud del usuario con expedientes DOCUMENTOS ORIGINALES CON SELLO DE
. on €xp DIGITALIZACION (Digitalizacion de Documentos
correspondientes al tramite. .
Oficiales)
o  CEDULAS (Gestion de cédula profesional)
Interno Externo Proveedor (a)
o Autenticacion de
« Autenticacion de Documentos « Autenticacion de Documentos Oficiales
Oficiales Documentos Oficiales ; g”'da: de AtrChg’oE
1.Dependencias de la UAEM 1. Instituciones 3' szz rtzmz:tg dee ArgL?\%)
: « Digitalizacién de Documentos publicas o - opariame
Usuario(a) 7 rivadas Universitario
Oficiales _ Privada 4. Instancias educativas
1. Jefes de control escolar de los . Gestlo_n de cédula incorporadas a la UAEM.
espacios académicos. profesional  Gestion de cédula
2. Jefes de Departamento de la DCE ¢ Egresados de escuelas ;
; profesional
3. Alumnos. dependientes a la UAEM. 1) Direccion General de
Profesiones

Alta Direccion
Director de Control Escolar
Jefes de Departamentos de la Direccion de Control Escolar
Jefes de control escolar de los espacios académicos
Alumnos
Padres de Familia
Egresados de la UAEM
8) Instituciones publicas y privadas
Recursos utilizados (6)

Partes interesadas (ISO 9004:2009; (4.4))

~N O OB W~
—_—— ===

Personal (6'2) *Incluir si aplica, sistemalsntfle-Zi‘nefi::;Lla:iitt;]nrla B([()il.g'n)antenimiento y respaldos Ambiente de traba]o (6'4)
1) Mobiliarioy equipo de oficina
2)  Equipo de computo con acceso a Internet y 1) Luz o
capacidad para soportar el sistema de control 2)  Ventilacion

1)  Director de Control Escolar escolar 3)  Espacio fisico

2)  Jefe del Departamento 3) Impresora amplio

3)  Jefe de Unidad 4)  Acceso al SICDE 4) Ambiente de

4)  Personal Operativo 5) Papeleria convivencia,
6) Recgrsos econdmicos para traslado respeto y
7)  Escaner . . comunicacion
8) Servidory programas necesarios para la operacion.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
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« Gestion de cédula profesional

o Autenticacion de Documentos Oficiales
Atender el 85% las solicitudes de autenticacién en la Direccion de Control Escolar sobre documentos oficiales emitidos
por la UAEM en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de su recepcién, al cierre del trimestre.

« Digitalizacion de Documentos Oficiales
Digitalizar los documentos oficiales respectivos para la conformacion de 5, 000 archivos electrénicos trimestralmente de
alumnos de los Espacios Académicos de la UAEM.

Atender las solicitudes de cédulas profesionales en un tiempo no mayor a 5 meses para Maestrias y Doctorados, 3 meses
para Licenciaturas, 45 dias para Duplicados, Especialidades y Pasantias.

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

¢ Autenticacion de Documentos
Oficiales
Jefe de la Unidad de
Autenticacién de Documentos
Oficiales

« Digitalizacion de Documentos
Oficiales
Jefe de la Unidad de Archivo

o Gestion de cédula profesional
Jefe de la Unidad de Gestion de
Cedula Profesional.

¢ Autenticacion de Documentos
Oficiales

Tiempo de Respuesta =
Fecha de recepcion de solicitud - Fecha de

emision del dictamen
Porcentaje de dictdmenes emitidos antes de 10
dias habiles=
(Dictamenes emitidos antes de 10 dias /
Solicitudes Recibidas) * 100.

« Digitalizacion de Documentos
Oficiales
Cantidad de Documentos
Digitalizados trimestralmente.
Numero de los nuevos
Archivos Electrénicos trimestralmente.

o Gestion de cédula profesional
Tiempo de Respuesta =
Fecha de Recepcion Cédulas tramitadas —
Fecha de Recepcion de la Solicitud.

TRIMESTRAL

Politica de la calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

Universidad Digital
Personal Universitario de
alto Nivel

4.1 Universidad Digital

5.5. Administracion Agil y Transparente.
Universidad Digital

Meta 30. Contar con 10 trdmites de control
escolar en linea.

5.5.1. Proyecto de Ordenamiento y
Eficiencia Administrativa.

55.1.3. Meta

Simplificar 80% de 5 procedimientos de
control escolar durante la administracion

Requisitos |

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

o Autenticacion de Documentos Oficiales
Solicitud de autenticacién dirigida al Director de Control Escolar presentando copia legible del documento oficial en cuestion por
ambos lados.

« Digitalizacion de Documentos Oficiales
Oficio de solicitud anexando los documentos por cuales deberan estar completos. No deberan estar manchados o mutilados, sin
enmendaduras, sin grapas, deberan ser legibles, deberan contar con sellos y firmas de las autoridades correspondientes

o Gestion de la Cédula Profesional
Los documentos presentados por los egresados deben de estar completos, deberan presentar su recibo pagado y la solicitud a través
del portal de internet.
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Autenticacion de Documentos Oficiales

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.2.1) (7.2.2)

Del usuario Legible y entendible

Requisitos Criterios de aceptacion

Hoja membretada, firmada y
sellada.

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el N/A N/A
producto o servicio

Legales y reglamentarios Ver procedimiento N/A
4 Normatividad Aplicable

UAEM

Logos de la administracion actual Papeleria Oficial.

Digitalizacion de Documentos Oficiales

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.24) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Documentos originales

Del usuario Oficio legible sellados

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el Documentacion digitalizada Legibles
producto o servicio

Legales y reglamentarios Ver procedimiento N/A
4 Normatividad Aplicable

UAEM N/A N/A

Gestion de Cédula Profesional

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.24) (7.2.2)

Del usuario Informacion correcta del usuario Cédula con datos correctos

Requisitos Criterios de aceptacion

No establecidos por el usuario

. . - Cédula con cédigos de
pero necesarios para el La cédula cumpla con las caracteristicas de la SEP 9

producto o servicio seguridad
Legales y reglamentarios Ver procedimiento N/A

4 Normatividad Aplicable
UAEM N/A N/A

3/8



Plan de calidad: SERVICIOS Y GESTION DE LA DCE

Secretaria de Docencia
Direccion de Control Escolar

Yersidn Vigente Mo. 11 Fecha: 07/08/2013

Version vigente No. [[Ill Fecha: 15/10/2013 |

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
Autenticaciéon de Documentos Oficiales
1. Digitalizacién de Documentos Oficiales 1. Brindar acceso a la informacion que resguardan
2. Emision de Titulo Profesional, Grados y 2. Dar respuesta a las solicitudes de documentacion

Diplomados de Especialidad.

1. Canaliza documentacion para digitalizacion de los alumnos
de nuevo ingreso.
Canaliza documentacién para digitalizacién de los alumnos
de nuevo ingreso.

Digitalizacion de Documentos Oficiales
1. Validacion de la Inscripcién en las 9
Instituciones Dependientes. '

2. Validacién de la Inscripcién en las
Instituciones Incorporada. 3

3. Autenticacion de documentos Oficiales Proporcionar la informacién solicitada por la unidad de

autenticacion de documentos oficiales.

Autenticacion de Documentos Oficiales

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)

Identificacion N””.‘em .d,e oficio proporcionado por |dentificacion Datos de los alumnos
la direccion.
. » . L Numero de oficio y Formato de Registro de Solicitudes de
Manipulacion y Embalaje: N/A Verificacion Autenticacion
Almacenamientos y Se arch|_v @ éen una Carpeta_,lublcada 90 En folders, ubicada en la unidad de Autenticacién de
o en la unidad de Autenticacion de Proteccion .
Proteccion: . documentos Oficiales.
documentos Oficiales.

Digitalizacion de Documentos Oficiales
Preservacion del producto (7.5.5) \ Propiedad del cliente (7.5.4)

Identificacion Clave del Espacio Académico. Identificacion g:fhﬁfa rr;ztag|m|ento, Certificado de Secundaria, Certificado de
Manipulacién y Embalaje: N/A Verificacién N/A

Almacenamientos y Sr? ; rﬁwi\:jaagr:j:rgg(i:;iz Ztgbﬁt;izada Proteccion Son resguardados en cajas de archivo, hasta su entrega a los
Proteccion: documentos Oficiales. jefes de control escolar.

Gestion de la Cédula Profesional

Preservacion del producto (7.5.5) \ Propiedad del cliente (7.5.4)

Identificacion Numero de Expediente. Identificacion Acta de nacimiento, Titulo Profesional o Grado Académico.
Manipulacién y Embalaje: N/A Verificacién N/A

. Se archiva en Folders, ubicados en . .
Almacenamientos y ) L A - Son resguardados en folder en un archivero en la Unidad de
Proteccion: i unidad de Gesfion de Gédulas | Proteccion Gestion de Cédula Profesional.
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Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)

¢Qué? £Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Tiempo de Respuesta =
Fecha de recepcion de solicitud - Fecha de
i Sosantes g 10| Jefe de Unidad de omision del dtamen idos antos d
ictdmenes generados antes de L orcentaje de dictdmenes emitidos antes de .
dias habiles. gtfligglt;csacwn de Documentos 10 dias habiles= Trimestral
’ (Dictamenes emitidos antes de 10 dias /
Solicitudes Recibidas) * 100.
Digitalizacion de los documentos Cantidad de Documentos
oficiales para la conformacion de jefi di _Umga? dS(I:aEUmdad Digitalizados trimestralmente. Trimestral
10,000 archivos electronicos € Archivo ae la Numgro de los nu.evos
Archivos Electrénicos semestralmente.
Cédulas Profesionales emitidas a los Jefe de Unidad de la Unidad w .
: de gestion de Cédula Fecha de Recepcion Cédulas tramitadas — | Trimestral
usuarios : - -
Profesional. Fecha de Recepcion de la Solicitud.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

ETAPA  Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion

Se revisa que la solicitud corresponda al documento
oficial que se anexa, con copia legible por ambos lados,
se medira con el nimero de solicitudes entrantes.

Recepcién de solicitud

Revision de documentos

Se verifican las copias de los documentos oficiales
contra la informacion del sistema o las copias al carbon y
libros de registros.

Emision de respuesta

Se genera dictamen, se medira con el nimero de
dictdmenes generados.

Entrega

Se lleva de manera directa, se emite relacién para envio
por mensajeria o se envia a través de correo electronico.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

ETAPA

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) ‘

Recepcion de solicitudes de Digitalizacion.

Seguimiento y/o Medicion
El seguimiento es la relacién de expedientes y se medira
con el numero de expedientes relacionados con los que
existen fisicamente.

Revision y clasificacion de documentos

El seguimiento es la relacién de expedientes y se medira
con la cantidad correcta en cada expediente y que
incluyan los documentos estipulados.

Digitalizacion

El seguimiento son las Imagenes de los documentos las
cuales deberan ser legibles y se medira con el total de
documentos.

Captura e indexacion

El seguimiento es la relacidn de expedientes y se medira
con cuantos documentos son indexados semanalmente.
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V Reintegracion de expedientes

El seguimiento es la relacion de expedientes y se medira
con cuantos documentos fueron integrados.

VI Entrega de Documentos Digitalizados

El seguimiento es que sea firmado por el Director y
enviado al espacio Académico correspondiente y se
medira por cuantos dias tarda el jefe de control escolar
de los espacios académicos en que le sean entregados
la documentacion respectiva.

GESTION DE LA CEDULA PROFESIONAL

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4)

I Entrega de solicitud y Recepcidn de Documentos.

Seguimiento y/o Medicion
Recibir, verificar los requisitos establecidos para
conformar los expedientes. Si no cumple, se

rechazara.

I Integracion de expedientes

Se separan los documentos de acuerdo al tipo de
tramite conforme a los requisitos establecidos.

11} Elaboracion del Certificado Global

Se coteja la informacion del usuario y se imprime el
Certificado Global de acuerdo al tipo de tramite, se
colocan las fotografias y se cancelan con el sello de la
DCE.

Registro de informacién via sistema y entrega de
expedientes para tramite en la DGP

Captura y envié de la informaciéon del usuario via
Internet para procesamiento en la DGP, de acuerdo al
tipo de tramite.

Recepcion de tramites concluidos de la DGP y
registro en los libros correspondientes

Recepcion de documentos originales que entrega la
Direccion General de Profesiones. Y Recepcion de
Cédulas Profesionales

Entrega de Cédula y documentos originales al

Vi Usuario

El usuario verifica que los datos de la Cédula sean los
correctos, se entrega documentos originales al usuario.
El usuario llena y firma el acuse de recibo que consiste
en que en el reverso de la copia al carbén del
Certificado Global pone el No. de Cédula que le fue
otorgado, fecha de expedicion de la Cédula, nombre,
firma y fecha en que recibe la Cédula y la
documentacion original que presenté para el tramite.

Organizar y enviar el acuse de recibo de cada

vil usuario a la Unidad de Archivo de la DCE

Entrega del paquete de copias de Certificados
Globales al encargado de la Unidad Archivo de la DCE
para su tramite correspondiente.

6/8




Plan de calidad: SERVICIOS Y GESTION DE LA DCE

Secretaria de Docencia
Direccion de Control Escolar

Yersidn Vigente Mo. 11 Fecha: 07/08/2013

Version vigente No. [[Ill Fecha: 15/10/2013 |

*Producto / servicio

(7.4.0) Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion
(Dictamenes emitidos
Dictamen Namero de oficio N/A gg}?csitggeloﬁéiﬁ){das) , N/A
100.
Documentos se Cantidad de
encuentren en el Documentos
. . Sistema ngltallzados
Archivos Electronicos FORTIMAX N/A trimestralmente. N/A
NUmero de los nuevos
ADMINISTRADOR Archivos Electrénicos
UAEM trimestralmente
Fecha de Recepcion
Cédula Datos correctos de | Firma de aceptacion en Cédulas tramitadas - N/A
la cédula el libro de registro Fecha de Recepcion de la
Solicitud.

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

Riesgos en el Proceso (9004

Riesgos Plan de accion
Los dictdmenes que se generan tengan algun error Generar el dictamen con los datos correctos

Los dictdmenes se envien al destinatario erréneo Rastrear el dictamen, solicitarlo y reenviar el dictamen
nuevamente.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accion
Los expedientes no estén completos Avisar al usuario inmediatamente para completar el
expediente.
La capacidad del servidor llegue a su limite y no se puedan | Solicitar al director de control escolar un nuevo servidor o
escanear mas informacion. ampliar la capacidad del mismo.
Indexar de manera equivocada la informacion escaneada. Corregir la indexacion.
La informacion capturada se pierda. Solicitar respaldos al departamento de sistemas de la DCE.

GESTION DE LA CEDULA PROFESIONAL

Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accion
Los datos de los usuarios sean erroneos Solicitar a la DGP la nueva emision de cédula.
La cédula se extravié. Notificar a la DGP 'y solicitar la reposicion de la cédula.
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Revision historica

Numef(') = Fecha de revision AEnded Descripcion del cambio
version (puesto)

Se genero un proceso con 3

procedimientos:
1. Autenticacion de Documentos
00 RD Comité de Calidad Oficiales
2. Digitalizacién de Documentos
Oficiales

3. Gestion de Cédula Profesional

01 15/10/2013 RD Comité de Calidad Implementacion de Mejoras
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