UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR, CAMPUS TIJUANA

No. Revisién : 03
Fecha de élaboracic’m:
07/08/2020

Pagina: 1de

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
3-451-784-DSEGE

TRAMITE DE TiITULO PROFESIONAL POR MEDIO DE
LA CONSTANCIA DE NO EXIGIBILIDAD (C.N.E)
TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL POR MEDIO
ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL (A.E.P) Y ACTA DE
EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL. (A.E.E.P)
TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL.

TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA SllI,
CONVENCIONALES, INCORPORADAS Y POSGRADO.
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y
CERTIFICADOS DE PASANTE.

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE POSGRADO.
REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR
EXAMEN EGEL Y EGAL.

APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DEL
EXAMEN PARA EL EGRESO DE LICENCIATURA
(EGEL Y EGAL).

BECA MERITO ESCOLAR.

BECA CREDITO.

BECA PRORROGA.

BECAS  COMPENSACION,  VINCULACION E
INVESTIGACION.

BECA ARTISTICA O DEPORTIVA.

451-784-20-01

451-784-20-02

451-784-20-03

451-784-20-04

451-784-20-05

451-784-20-06
451-784-20-07

451-784-20-08

451-784-20-09

451-784-20-10

451-784-20-11

451-784-20-12

451-784-20-13




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 03
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES T ;
Y GESTION ESCOLAR, CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracién:
i 07/08/2020
Pagina: 1de 3
; % Cddigo:
TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL POR MEDIO DE LA CONSTANCIA DE NO 3-451-784-DSEGE
EXIGIBILIDAD
Revisidn histérica:
No. de revisién | Fecha de
interna revisiéon Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Brindar atencién a los alumnos egresados, de plan rigido y flexible, de escuelas
incorporadas y de posgrado, en el tramite de titulo profesional por medio de la CNE.
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL POR MEDIO DE LA CONSTANCIA DE NO

EXIGIBILIDAD

Cadigo:
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL POR MEDIO DE LA CONSTANCIA DE NO

EXIGIBILIDAD

Coordinador de
Titulacién de Unidad
Académica

Alumno

Enlrega al Alumno los
- | requisitos para <
verificacion de

documentos

Y
Se presenta en el
Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar
para salicitar la constancia de |
verificacion de docurnentos
DSEGE-03

Re los umentos
pendientes de digitalizar y los
presenta en el Departamento « -

de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Recoge su Constancia de
Verificacion de Documentos y
la entrega en la Unidad
Académica

<4

Ingresa al Sistema de
Tramite Unico de Titulacién
P~ los datos del egresado y
envia con oficio a DSEGE el
expediente

No-

FIN '

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista Encargado Titulacién y
Posgrado

O icio )
ST A

B 4
Envia requisitos de fitulacién

Se registran en Bitdcora de Verificacion de
Documentos DSEGE-01 y se le informa la
fecha de la cita con los requisitos a cumplir,
Documentos requeridos para su digitalizacion
DSEGE-02 para que regrese la conslancia de
verificacion de documentos DSEGE-03

. .

>

Revisan en LASERFICHE que los |
documentos requeridos para su trdmite, estén
digitalizados y sean legibles

__—zEstan legibleSy—__
~_ digitalizados?

No

Habla por teléfono y/o envia e-mail al
Alumno informando de los documentos
que estan pendientes de digitalizary se ~ Si
registra en Bitacora de registro de
inconsistencias DSEGE-04

" Se digitalizan los documentos faltantes o
no legibles

Yy
Genera Constancia de Verificacion de
Documentos DSEGE-03 y entregaal o
alumno

Reciben expediente acompanados del oficio de
Caordinadar de Titulacian de la Unidad Académica y se
ragistran en Tabla de Contral de Censtancia de No
B Exigibilidad, se separan por fecha de solicitud de STUT y
se valida la informacién en el sistema STUT, ver Tramite
de Titulo Profesional 451-784-20-03 y agregar Carta
Responsiva DSEGE-07

Se genera oficio para la Unidad Académica
describiendo la inconsistencia y se regresa con
lodo el expediente, se cancela del STUT, ver

= Trémite de Titulo Profesional 451-784-20-03 y se

registra en Tabla de Devolucion de expedientes
con inconsistencia DSEGE-06
Se genera constancia en el STUT,
asigna registro e imprime, se colocan
las folos, se cancela y colocan sellos

Firma las Conslancias de
B No Exigibilidad y remile a
las encargadas

Se envia Constancia de No Exigibilidad a digitalizar y
58 envian a las U A mediants memorandum o istado
de tramites para su entrega y se registran en tabla
excel contral de Constancia de No Exigibilidad
Ver Tramite de Titulos Profesionales 451-784-
20-03 y se pasa adigitalizar carla responsiva
y recibo de no adeudo de lesorerfa
—— e W
Se envia paguete a la Coardinacion General de
| Semvicios Estudianties y Gestién Escolar y se regista
en tabla de control CNE DSEGE-05 con listado de
cotejo impreso del sistema siii uabe.mx

Ver Proceso Tramite Unico de
Titulacion, Sistema Sl
Convencionales, Incorporadas
y Posgrado 451-784-20-04
Cuando regresan los titulos se registran en
tabla de control CNE DSEGE-05, se digitalizan
y se archivan para ser entregados, ver Tramite
de Titulo Profesional 451-784-20-03, asi como
se entra al médulo de entrega al egresado en
el siii.uabc.mx y se registra que se entregd

451-784-20-01
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL POR MEDIO DE A.E.P O A.E.E.P Y ACTA DE 3-451-784-DSEGE
EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL. (A.E.E.P)

Revisidn histodrica:

No. de revision Fecha de

interna revisién Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizaciéon del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Brindar atencion a los alumnos egresados, que hayan obtenido el Mérito Escolar, en el
tramite de Acta de Exencién de Examen Profesional y para los que se titulan por tesis, en el tramite de
Acta de Examen Profesional.

451-784-20-02
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL POR MEDIO DE A.E.P O AE.E.P Y ACTA DE
EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL. (A.E.E.P)

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL POR MEDIO DE ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL O ACTA DE
EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL

Alumno Unidad Académica

Coordinador de Titulacion

Entrega al Alumno los
requisitos para
verificacién de R |

documentos y llenado de
pre solicitud (s abc.mx)

h 4 SRR
Se presenta en el Departamento de
Servicios Estudiantles y Gestisn
Escolar para solicitar la constancia
de verificacién de documentos
E-03

‘Retine los documentos
pendientes de digitalizar y los
presenta en el Departamento < o = = =
de Servicios Estudiantiles y
gestion Escolar

Recege su Constancia de
Verificacion de Documentos y
la entrega en la Unidad
Académica
Ingresa al Sistema de
Tramite Unico de Titulacién
los datos del egresado y
> envia con oficio a
Departamento de Servicios
Esludiantiles y Gestion
Escolar el expediente
A

Completa el faltante

A

Requisita las Actas Pre impresas

<4
.Y regresan
ko

Complementa informacién
A

FIN -4

>

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Analista Encargado Titulacién y Posgrado

INICIO
S, &
Envia requisitos de titulacién

Se registran en Bitdcora de Verificacion de Documentos DSEGE-01
y se le informa la fecha de la cita con les decumentos originales
> requeridos para su digitalizacion DSEGE-02 para que regrese la
canstancia de verificacion de documentos DSEGE-03

Y <

Revisan en LASERFICHE que los documentos requeridos para su
trémite, estén digitalizados y sean legibles

Estan legibles y
igitalizados?

No

et S 5 g
Habla por teléfono y/o envia e-mail al si
| informando de los documentos que estan pendientes de
digitalizar y se registra en bitacora de registro de
inconsistencias DSEGE-04

P Sedigitalizan los documentos faltantes o no legibles
= Y

Genera Conslancia de Verificacion de Documentos
DSEGE-03 y entrega al alumno

Reciben éxpedierite éioﬁbéﬂégbg del oficio de Coordinader
de Titulacién de la Unidad Académica, y se registran en
Contral de acta de examen o extensién de examen profesional

o DSEGE-08/Tabla de control de titulacidn DSEGE-09, se

separan por fecha de examen y/o toma de protesta y se valida
la informacion en el Sistema de Tramite Unico de Titulacién, y
agregar carta fesponsiva

Se genera aficio para la Unidad Académica describiendo la
inconsistencia y se regresa con todo el expediente, se cancela del
Sistema de Tramite Unica de Titulacion, ver Tramite de titulo
profesional 451-784-20-03 y se regislra en Tabla de devolucién de
expedientes con inconsistencias OSEGE-06 Si

v ]
Se genera AEP/AEEP pre impresas en el STUT, asigna
registro e imprime memorandum para enviara la UA y se
registra en Control de acta de examen o extensién de
examen profesional DSEGE-08/Tabla de control de
titulacién DSEGE-09

Firma los memarandum y
remite a las encargadas

Revisa que las actas estén llenadas correctamente en

Trémite de titulo profasional 431-784-20-03 B

Se generan reposicione:"‘“e actas y se envian con
memorandum a la Unidad Académica, Indicando el error, ver
Tramite de litulo profesional 451-784-20-03 se registra en
Control de acta de examen o extension de examen

profesional DSEGE-08/Tabla de centrol de titulacién DSEGE- M
0 Si Firma las Actas de Examen

- J > ProfesionalfActas de Exencién
— de Examen Profesional y remite
a encargadas

‘Se coloca sello de la Co  General de ¢
Estudiantiles y Gestion Escolar y se pasa a firma del jefe del
departamento. Se pasa AEP/AEEP a digitalizar con recibo de

ibo de no ade! sponsiva DSEGE ki

" Se envia expediente para tramite de lilulo y recibo de pago,y |
se registra en Control de acta de examen o extensién de

examen profesional DSEGE-08/Tabla de control de titulacion >

DSEGE-09

Ver Tramite Unico de
Titulacion, Sistema SlII,
Convencionales,
Incorporadas y Posgrado

— ¥ 451-784-20-04
Cuando regresan los titulos se registran en Control de acta de
examen o extension de examen profesional DSEGE-08/Tabla
de control de litulacién DSEGE-09, se digitalizan y se archivan
para ser entregados, ver tramite de titulo profesional 451-784-
20-03, asi como se entra al médulo de entrega al egresado en
uabc.mx , y se registra que se enlregd

«-

451-784-20-02
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EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL. (A.E.E.P)

Cadigo:
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Lic. Rosalva Rodriguez Analista Encargado de Titulacion y
Morales Posgrado ‘
Reviso: il
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Revision historica:

No. de revisiéon | Fecha de
interna revision Descripcién del cambio:
interna
o1 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacidn y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Brindar atencion a los alumnos egresados, que cumplen con el total de créditos del plan de
estudios del programa respectivo, en el tramite de titulo considerando lo establecido en la

normatividad universitaria.

451-784-20-03
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL Cédigo:
3-451-784-DSEGE

TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL

Usuario/Unidad
Académica
(Coordinador de Area
de Titulacion)

Departamento de Servicios Coordinador General de
Estudiantiles y Gestién Escolar | Servicios Estudiantiles y
Auxiliar de Titulacion Gestioén Escolar

INICIO

Se informa sobre los
requisitos de Tramite de
titulo profesional DSEGE-
10 y se verifica en '

Laserfiche

I

Usuario compl-em-e'ma al
expediente y enfrega  ———— No
documentacion

o T

Se verifica que haya llenado sus datos
en la solicitud

I

-~ iDatos
correctos?

——» Cumple? )

Ingresa el framite en el Sistema de Tramite
Unico de Titulacién médulo convencional. »
Ver Tramite de titulos profesionales 451-

[ S .__._7§iri?,Q:£l3_ S J

Se digitaliza solicitud Tramite de titulo
profesional DSEGE-10, recibo de pago,
recibe de no adeudo de tesoreria y carta

responsiva DSEGE-07

Y
Se envia con oficio a Coordinacion General de

| Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar los JELTHnis Umeada

Titulacién, Sistema Sll,
Convencionales, Incorporadas

| paquetes y se caplura la fecha de envioen —p»
Tabla de trazabilidad de tramites de titulos \
DSEGE-11 _y Posgrado 451-784-20-04
i B O -
e Cuando regresan los titulos, se registra en
Recibe titulo | | Tabla de trazabilidad de tramites de titulos | -
profesional DSEGE-11, se digitalizan y se archivan [
o para ser entregados
FIN

451-784-20-03
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Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Maria Magdalena Lara . o B)(()-’
Hermandez Auxiliar de Titulacién \\\Q, \\
—— Y )
eviso. . oo Jefa del Departamento de Servicios
Mtra: Nayelli-SalazarFinen Estudiantiles y Gestion Escolar ( r
Aprobé:
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\
e
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TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA SlIl, CONVENCIONALES,

INCORPORADAS Y POSGRADO Caédigo:
3-451-784-DSEGE

Revision historica:

No. de revisién Fecha de

interna revision Descripcion del cambio:
interna
[0 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Brindar atencién a los alumnos egresados, de plan rigido y flexible, de escuelas
incorporadas y de posgrado para obtener su titulacién.

451-784-20-04
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TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA SIll, CONVENCIONALES,
INCORPORADAS Y POSGRADO

Cdédigo:

3-451-784-DSEGE

'TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA Slil, CONVENCIONALES, INCORPORADAS Y

|POSGRADO

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar
Analista Encargado de Titulacion y
Posgrado

Coordinacion General de Servicios Estudiantiles
Auxiliar de Titulacién

y Gestion Escolar

INICIO

h 4
Envia listado y expedientes
correspondientes a licenciaturas ylo
convencionales y/o incorporadas y/o
posgrado previamente digitalizados

{ Completa faltante ‘

-

g posgrado, incorporadas y convencionales, coteja oficiovs |

Tréamite Unico de Titulacion: Recibe solicitudes de

cantidad de expedientes y documentos recibidos y revisa L=
infermacién. ‘

Confirma la informacién en el
Sistema de Trémite Unico de
Titulacion

Licenciatura/Slll: Recibe solicitudes del SllI, listado de
cotejo (listado vs expedientes y documentos recibidos) y
revisa que cumpla con lo establecido en la instruccion de

trabajo TI-N3-001

-

v '

(,Cumple‘?r- =

Se notifica via telefonica del

faltante

‘ [Manuai. &

Ordena y archiva Primeras Entradas

| ¥ Primeras Salidas por campus,
facultades y claves de carreras

= (,Twpo de tramite? =

~Ordena y archiva Primeras

\
Y

Sistema Integral da Informacian Insttucional
sk

Entradas y Primeras Salidas por
campus, facultades y claves de
carreras

v

Acceso al sistema Tramite Unico de
Titulacién y asigna tramites al
proceso de impresion para iniciar
exportacion, asigna las fechas de
expedicion y del registro del titulo,

Acceso al Sistema Integral de
Informacion Institucional y se
imprime la exportacién

selecciona icono asignar tramites en
Sistema Tramite Unico de Titulacién

Realiza exportacion en los
modulos de Posgrado,
Convencional e Incorporadas

Y
Revisa la certificacion de
i antecedentes académicos

i
¥ -

~ iCumple? _=——No

o ._L Corrige y genera nuevamente Ia‘

Se forman expedientes con
Primeras Entradas y Primeras
Salidas y exportacion y se
archivan por campus y

nimero de paquete

(=)
2

exportacion

|
Si
)

|
|
451-784-20-04
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TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA SlIl, CONVENCIONALES,

INCORPORADAS Y POSGRADO Caédigo:
3-451-784-DSEGE

TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA Slil, CONVENCIONALES, INCORPORADAS Y
POSGRADO

Coordinacién General de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar : . -
Encargado de Titulacién y Auxiliar de Titulacion Hulerdades Univarsitias

1
Se genera el reporte estadistico a través del Sistema Integral de
Ir Ir i, | Tramite Unico de Titulacion
(proporciona informacion en el farmato de registro de trémites convirtiendo el
archivo en txt)
Posgrado, convencional o incorperadas: es registrado manualmente en &l
reporte estadistico.
Se ordenan los expedientes previamente archivados de acuerdo ala
exportaciones y se integran al Sistema Tramite Unico de Titulacién en
la epcidn de asignar titulo a procese de impresién y selecciona si es de
licenciatura, posgrado, convencional o incorporadas. Se registra la
fecha de exportacidn del paquete donde se encuentra registrado el
titulo a elaborar, igualmente para los tramites por medio del sistema
it}

S Y pan i o .
Selecciona tramites de actas o de constancias segln corresponda y
selecciona la casilla de la matricula del titulo a imprimir y muestra
exportacion
_,’,. -
Ho-—<7¢ Titulo correcto? = si
v =
Se cancela dicho documento
y se regisira en el reporte de
titulos canceladoes, se corrige
¥ se genera duplicado.

h & -

Se procede a generar la revision del
titulo o grado contra exportacién, en el
reverso se coloca los sellos de
certificacién y de registro de titulo o
grado de la Coordinacién General de
Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, pega la foto en el anverso, se
cancela con sello de rectaria

> /“-,‘-

7 Tipo de tramite? >

Actas Trdmta Unico ce Tadaedn

Constancias Trdmite Un

L4 -
Exportacion de Actas de Examen Profesional, registrando
— manualmente en el libro oficial con datos de titulo y luege se registra en
el titulo los datos que correspondan.

Trdmites Sistema Integral de Informacin Irstaucions

- o ioeel
-
Exportacion de Constancia de No Exigibilidad de Acta de Examen
Profesional, registrando electranicamente en el libro oficial del <
sistema, se validan los datos que corresponden al registro del titulo.
Pasa a firma del Coordinador General de Servicios Estudiantiles y
> Gestion Escolar los titulos, asi mismo asegura que el reporte <
estadistico este actualizado en cada fase —
[ o » Firma del Coordinador General de Servicios
Estudiantiles y Gestidn Escolar en los titulos

Pas;a 'arfirrin'é de ias Autaridades Universitarias (cuanlio pn‘:“c‘ec‘ra.J écompaﬁados de le—] o
Relacion de Titulos a firma de las autoridades DSEGE-12 o o
o ) I = Recibe Rector y Secretario General titulos
— P enviados para firma. Regresan al responsable
del area

<74 Tipo de trami Tramite Unica da Tituseon

Sisterra Integral de info

sttciora

Se prepara para envio a los departamentos. -

| Se envia a los departamentos y termina de actualizar el reporte estadistico 4

FIN
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TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA Slll, CONVENCIONALES,

INCORPORADAS Y POSGRADO

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Coordinacién General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
Encargado de Titulacién y Auxiliar de Titulacion

TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA SlII, CONVENCIONALES, INCORPORADAS Y
POSGRADO

Coordinador General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar

[z

Se genera Reportes Estadistico Concentrado de Tramites de Titulos Profesionales

‘ .

h 4 I

Se toman los paquetes, se identifica el nimero de exportacion, se ingresa al Sistema Integral de
Informacién Institucicnal

I .

Se seleccionan tramites segun corresponda, se selecciona la casilla de la matricula del titulo a
imprimir

|

- .

Se imprimen los Titulos Profesionales

< '_;;Tilulo mrreclo'?"j: e ——

No

¥ .
Se cancela dicho documentoy |
queda registrado en reporte de \

titulos cancelados, se corrige y se
genera duplicado |

| Se procede a la revision de titulo

contra exportacion, en el reverso se
colocan los sellos de certificacion y
de registro de titulos de la
Coordinacién General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar,
pega la foto en el anverso y se
cancela con sello de rectoria

]

¢ Titulo correcto? i
2 Los titulos se pasan a firma de -
Coordinador General de Servicios

—

—No

Firma los titulos

Corrige
“u S

Esludiantiles y Geslion Escolar

R

b Se reimprimen los Titulos Profesionales

Una vez correctos se envian a los departamentos

A 4

con listado anexo, asi mismo se envia correo
electronico al interesado |

451-784-20-04
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TRAMITE UNICO DE TITULACION, SISTEMA SIll, CONVENCIONALES,
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Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Lic. Rosalva Rodriguez Analista Encargado de Titulacion y W
Morales Posgrado
= 1 )
Revisé: . . Jefa del Departamento de Servicios (|
Mtra. Nayelli Salazar Pinon Estudiantiles y Gestion Escolar (
/
Aprobd:

M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y CERTIFICADOS DE

PASANTE Cédigo:
3-451-784-DSEGE
Revisidn histérica:
No. de revisién | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna

01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Crganizacion.

02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.

03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Elaborar el Certificado de Estudios Profesionales y de Pasante considerando lo establecido

en la norma de calidad vigente.
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CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y CERTIFICADOS DE PASANTE

Auxiliar de Atencion al Publico

Auxiliar de Emision y Registro de
Certificados

INICIO

| Verifica requisitos para el tramite y expediente en el

T Sistema Laserfiche
o .LCumpIe.r' = 3
|
4

|Se reciben requisitos

| paratrdmite de

| Certificados de
Esludios
Profesionales y

Se le comunica al
— usuario en el
momento

-

Profesionales y Cerlificado de Pasante y revisa
| documentacion en el Sistema Laserfiche

)

© ¢Proceds?

7787 o Genera el cerlificado en |
e elm,'"na del el Sistema de Tramite
registro Unico de Titulacién

RS -

Regislra el reporte

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Auxiliar de
Digitalizacion

‘ Pasanle/ Extranjeros

Regresa el
expediente y notifica
de la inconsistencia
del trémite via e-mail
o llamada telefénica

[ Recibe relacién de Certificado de Estudios
Profesionales y Certificado de Pasante en firma

; DSEGE-13 y Documentacidn

4

[ Elabora relacion de Certificado de Esludios |
| Profesionales y Cerlificado de Pasante en

>

| firma DSEGE-13, pasa a firma del Jefe de
Departamento y registra en Reporte

ey

, S

| Firma Certificados y
l devuelve a encargada |
[ L 1

~| Se digitalizan y se regislran

Una vez firmados se revisany se turnana | J
Digitalizacion

[

|
DRSNS, 0%

Se le notifica al usuario via e-mail o llamada
lelefénica que el documento esta listo.
Y

Se resguardan los documentos en archivo hasta
enlregar al usuario, recabando recibo de devolucion
de documentos DSEGE-14 y encuesta de
satisfaccion.

F Y

451-784-20-05
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CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y CERTIFICADOS DE
PASANTE

Cédigo:
3-451-784-DSEGE

Revision y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Sarai Perez Jauregui Auxiliar de Emision y Registro de g‘b
Carlos Jesus Carrasco Certificados %
Velazco
, ; . Auxiliar de Atencién al Publico
Joanna Lizbeth Ortiz Madrigal
— //') )
eviso. . - Jefa del Departamento de Servicios
bifuest INayelltemlezarFimen Estudiantiles y Gestion Escolar '
| N
Aprobé:

M.I Edith Montiel Ayala

Vicerrectora
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA e
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES No. Revisian:: Q3
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CERTIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO Cédigo:
3-451-784-DSEGE

Revision histérica:

No. de revision | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacidn y procedimientos por la adecuacién de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Brindar atencion a los alumnos egresados de los diferentes programas de estudio de
Especialidad, Maestria y Doctorado de UABC para la elaboracién de Certificado de Estudios de
Posgrado.
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CERTIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

CERIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO

I

Analista Encargado de

Coordinacién General de

Jefa del Departamento de Servicios Estudiantiles y

J Se presenta a solicitar
—y-; informes de los requisitos
| a cumplir

Informa de los requisitos
necesarios para el tramite

\ 4

servicios DSEGE-15
anexando constancia de
verificacion de
documentos DSEGE-18

— W
Elabora solicitud de

Recibe solicitud y revisa }

el correcto llenado de la |

4

solicitud y requisitos
anexos

..

@

legibles, y que se cumplan |
|

con todos los requisitos.
Se elabora constancia de
verificacion de documentos
DSEGE-16

< ¢Correcta? -

No

| Sele comunica al usuario

al momento

8Se infarma al alumno via
correo electrénico y por
llamada telefonica los
documentos faltantes y se
regresa el expediente al
Auxiliar de Atencion al
Publico para cuando se
presente el alumno

Usuario Auxiliar de Atencion al Puablico | Titulacién y Posgrado Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar
| ¥ 9 Gestion Escolar Auxiliar Administrativo
(Secretaria)
| Recibe tramite de
INICIO "‘ Certificado de Posgrado
T 3 — ﬁeviéé‘

en Laserfiche que
estén todos los
documentos complelos y

Clena@atladetra

de certificados posgrado
DSEGE-17 Nota: Si el

tramite no corresponde al

campus donde se solicito, la

Analista Encargada de
Posgrado lo enviara al

campus correspondiente

Elabora certificado de
Posgrado

|

[
A 4

Solicita firma del Jefe del
Departamento SEGE

-

|VSE\Ia de recibido el oficio y
Firma certificado y | verifica que contenga los
devuelve a la encargada certificados que se

| .
relacionan

Envia a Coordinacion

General de Servicios

Estudiantiles y Gestion
Escolar, por medio de oficio

T bemere e
[ Y.

¢ Correcta? B

—
Mo
Resguarda el certificado con

error o falla de firma del Jefe

de Departamento de Servicios
| Estudiantiles y Gestién

| Escolar y hace anolacian en

| oficio

| LG pasa a hrma dal |
| Coordinador General de
| Servicios Estudiantiles y

| | Geslién Escolar
A

XN

Regresa Certificado de estudio.
firmado y lo que falta
resguardado, junto con el oficio,
con sello de despacho de la
Coordinacién General da
Servicios Estudiantiles y
Geslidn Escalar y antefirma de
secretaria

451-784-20-06
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Cédigo:
3-451-784-DSEGE

1 B .
CERTIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO

! Coordinador

de Titulaciéon y
Posgrado

| Firma y devuelve al

Auxiliar
| Administrativo

2

Ge“efa.' de Auxiliar de Atencién
SEIVIcios al Pablico
Estudiantiles y
Gestion Escolar
s —
A 1 c \

Encargado Titulacién y

| Analista Encargado |

Auxiliar de
Digitalizacién

.| Relaciona certificados en
b

| »{ Recibe y entrega a Analista

Posgrado

4
Notifica al interesado que esta
listo para su entrega, se
archiva y se entrega al usuario,
generando recibo de
devolucién de documentos

: tabla de control de tramite

Toma el oficio de envio ala
Coordinacion General de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar y envia junto
con los certificados a Auxiliar
de Digitalizacién |

Se devuelve relaciéon junto |
con certificados y solicita |
: e |

lg| No—<"_;Correcto?
G oL

Verifica que los certificados |

j—b-‘ relacionados estén

fisicamente
|

———

o

-

ik e
I

Si

A 4

Se actualiza tabla de
trazabilidad de certificados

de posgrado DSEGE-17

Digitaliza y entrega a |
Analista Encargada de
Titulacién y Posgrado

Se pasan a Auxiliar de
Atencién al Pablico

En caso de recibir
certificados de otros

DSEGE-14, de acuerdo a la
elaboracién de certificado de
posgrado. Para entregar a un

tercero, se requiere carta
poder notariada.

. campus, se genera oficio y
se envian al campus
i correspondientes

451-784-20-06
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CERTIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO

Cédigo:
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Nombre

Puesto

Firma

Elabora: i :
Ho. Rosalva Rodriguez | anaiista Encargado de Titulacién y @%
| ! Posgrado
Joanna lepeth e Auxiliar de Atencion al Publico
Madrigal /7

Reviso: . .| Jefa del Departamento de Servicios W

s, Rayelll alazer Finen Estudiantiles y Gestion Escolar A

——
Aprobo: q\%\
N

M.I Edith Montiel Ayala

Vicerrectora
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REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL Y EGAL

Cddigo:
3-451-784-DSEGE

Revision histdrica:

No. de revisidn Fecha de
interna revisién Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Apoyar a los alumnos de UABC, egresados y potenciales a egresar, en el proceso de
registro, aplicacion y entrega de resultados del Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL y

EGAL).

451-784-20-07
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REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL Y EGAL |Cddigo:
3-451-784-DSEGE

REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL Y EGAL

Coordinacién General de |
Servicios Estudiantilesy | s Alumnos Potenciales a
. nalista de CENEVAL :
CENEVAL Gestién Escolar Mérito Escolar Y Egresar/Unidad
Auxiliar Administrativo Académica
(Secretaria) .
INICIO j I |
. l
Recibe informacién por | e ainsy skaie e
MNotifica fechas de ,_| correo electrdnico u ! ounlsuE:a paquelgwr?fnrmg(ivo
aplicacion de examen 7| oficio fisico de fechas de [ de la pagina de CENEVAL
. AN | aplicaciones |
| J ———
Envia por coFr?Ev_'_] ‘ Se elaboran y envian correo
| electrénico oficio circular | 1 electrénico solicitudes para
| que se envié a Unidad | | aplicacion de examen
| Académica nol v
fechas de aplicacion de |
axar?'ten Se elabora cronograma de
actividades para registro
| potenciales a egresar en
| Unidad Académica
Se elabora y envia oficio
circular fisicamente y por
correo electrénico notificando
periodo de registro y | T 1
| recepcién de informacion. Se | f.gce;:::n?gmﬂ glr"é:‘:;o |
L anexan farmato Examen — i . yp 2
EGEL o EGAL de ceneval elect(énlcc‘para el registro
DSEGE-18, relacién de denotendales 8 coreser
potenciales a egresar e f47—.
instructivo de registro de UA realiza su registro de |
| slucnnos acuerdo a instructivo
" - o — =W
| S:essgdmrt: fg:;i:?;z‘:e _~"¢Estalista Envia oficio fisicamente y
| teléfono o por correo Na B pagina para > por correo electrénico con
electronico ~._registro? informacion solicitada de
~ = los alumnos potenciales a
si egresar, hoja de registro
po e e Examen EGEL o EGAL
J Se recibe informaciény | ceneval DSEGE-18
) B _>\ se revisa anexando histarial
L académico con carga
| T B T tual, copia de
Se realiza pre-registro de s, ;
identificacion oficial
egresado UABC en s =
pagina de CENEVAL g a vngenle‘y rela‘czén de
(registroenlinea.ceneval.e polensiags
du.mx/Administrador/) |
A 4 rare— e -
Por correo electronico se Revisa detectados
solicita a Unidad Py envia fisicamente o por
Académica correccion correo electrénico
| |
1 i R . ... Se verifica si es egresado |
de UABC o externo |
|

= |

Es Exlernc? =

Mo se recibe y se espera
proxima fecha

FEn tiempo y-
__requisitos?

|

|

|

T

e

| Ingresa a pagina de
3 CENEVAL para
} registrarse durante el
L | Se aplica formato hoja periodo establecido para
!

[
Si

registro Examen EGEL o obtener pase de ingreso
| EGAL de ceneval DSEGE- e g

451-784-20-07
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REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL Y EGAL |Cédigo:
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REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR
EXAMEN EGEL Y EGAL

- -

\

CENEVAL Analista de CENEVAL y
[ Meérito Escolar

K_:)" N

Cierra registro a sustentantes pero >{ Descarga base de inscritos con

————— <queda abierto para Instituciones informacion de sustentantes registrados
usuarias de UABC para revision

ST .

T ’] ‘ Coteja informacion de hoja de registros
Genera tabla de validacion para Examen EGEL o EGAL de ceneval

ajustes de sustentantes DSEGE-18 contra la base de inscritos

registrados UABC

T i O

‘ Se valida informacion ‘

] | L
e Genera tabla con totales de registro | ;
externo ‘ e
e —
T ¢Requiere ajuste? =
—— 5 No
"i\__,// |
Si -,
o =y
| Sa sollclta por correoc
electréonico los ajustes r
o I [ Se consideran espacios solicitados |
durante aplicacién ‘
|
o |

451-784-20-07
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REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL Y EGAL |Cédigo:
3-451-784-DSEGE

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | | jc. Ruth Vanessa Candelas |  Analista de CENEVAL y Mérito
Vega Escolar 4
[4

Reviso: . . Jefa del Departamento de Servicios

Mtra. Nayelli Salazar Pifion Estudiantiles y Gestién Escolar

A 2. ==
Aprob¢: )
M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora

TN
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APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DE EGEL Y EGAL Caédigo:
3-451-784-DSEGE

Revisidon historica:

No. de revision | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Apoyar a los alumnos de UABC, egresados y potenciales a egresar, en el proceso de registro,
aplicacion y entrega de resultados del Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL y EGAL).

451-784-20-08
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APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DE EGEL Y EGAL Cddigo:
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APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DEL EXAMEN GENERAL PARA
EL EGRESO DE LICENCIATURA (EGEL Y EGAL)

Coordinador General de DSEGE | Coordinacion General de Servicios
E . s £ nto de
Servicios Administrativos y | Analista de CENEVALy | Estudiantiles y Gestion Escolar Jafe de'?;%?,gﬁ;ne ¥ |
Gestién Escolar Meérito Escolar | Auxiliar Administrativo (Secretaria)
| 1
2 — |
- En base al registro se busca |
INICIO cubrir las necesidades para

: 4 f que se lleve con éxito la
| aplicacién del EGEL y EGAL,
L] se salicita por medio de un

T oficio enviado fisicamente o
por correo electronico el monto
y necesidades a cubrir, una
semana después del cierre de
registro lista de aclividades.

—

Revisar que el oficio o
correo electronico cantenga
todos los requisitos para
solicitar dinero

e

| » - ,Completo? s
[ il [ i
[

Se manda correo

electranico al | o o
<___¢Hay dinero?
| Departamento de | ot ¥ —
| Servicios Estudiantiles g T No
y Gestidn Escolar 3 i 4 _Y o B
solicitando complete la | Verifica la disponibilidad del Transferencia de Soll_c\t.?‘una | - i
informacién | recurso, en caso de no Airiaio & ampliacion del | ! Revisa y autoriza el .
| existir asignado avisan ala CanRns ejercicio del gasto L recurso |
| CGSEGE P al programa S — |

¥ ’J |
Se gestionan o transfieren |

|
pagos para CENEVAL y los Via telefénica verifica
relacionados al evento disponibilidad del recurso
financiero

A

aplicacion se localizan a los
sustentantes UABC
registrados por correo
electronico o teléfono para
informar lugar y hora de c |
examen. |

Una semana antes de la ’
N

dlspnn\bllida(;:? | I -

llegan los examenes y se

resguardan con copia de
documento que indica

| nimero de cajas y sello de

recibido. Después de la

aplicacidén se resguardan

|los examenes en espera de
la paqueteria por parte de

| CENEVAL

Un dia antes de la
aplicacion llega el
coordinador de la misma
A g para revisar exdmenes y
N i materiales enviados, asl

como las instalaciones que
se utilizaran

451-784-20-08
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APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DE EGEL Y EGAL Cadigo:
3-451-784-DSEGE

APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DEL EXAMEN GENERAL PARA EL
EGRESO DE LICENCIATURA (EGEL Y EGAL)

Departamento de Servicios Estudiantiles y Unidad Académica Egresado/Potencial a

CENEVAL Gestion Escolar Potencial
Analista de CENEVAL y Mérito Escolar otencial a egresar egresar

A

7
A 4
Envia paquetes con > Revisa constancias y reportes potenciales
constancias y reportes y egresados UABC

B

'_'j,:l'/odo corecto? =~ :

No i

S &
Por carrera se

| integran constancias
con testimonios.

Se nofifica &
CENEVAL por correa
electrénico o via
telefonica

Se localizan matriculas sistema de control
escolar para digitalizar las constancias y
testimonios de potenciales a egresar y
egresados UABC

Y
Se digitalizan por carrera constancias y
testimonios.

- Y
Se forman paquetes por carrera y Unidad
Académica con las constancias y testimonios
potenciales a egresar y egresados, Se anexan
copia de repertes de ordenamienta y niveles

Y

Se envian paquetes a egresar a Unidad
Académica con oficio. Utilizacién de tabla de
control de EGEL DSEGE-19 para control v

Revisa total constancias y
testimonios

Y
< ¢Todo cormecto?
. No 3
Y

Por correo

electrénico u
oficio se solicita

blusqueda

Y
Se entrega
constancia y
testimonio
sequn sea el
caso

Se canaliza a Unidad Académica para
recoger su constancia

i el i Egresado foraneo
- " ¢Egresado . < solicita informacion
externo? del resultado de la
. e aplicacién
Si
¥
Se entrega y se firma de recibido una

copia constancia o en reporte de
resultados

¥
FIN

451-784-20-08
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APLICACION Y ENTREGA DE RESULTADOS DE EGEL Y EGAL Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Revisidn y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabord: | | jc, Ruth Vanessa Candelas Analista de CENEVAL y Mérito
Vega Escolar

Reviso: . .| Jefa del Departamento de Servicios W%

Mira. Nayelli Salazar Pifian Estudiantiles y Gestiéon Escolar

Aprobd:
M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora
\

? 451-784-20-08
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BECA POR PROMEDIO Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Revisidon historica:

No. de revision | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Otorgar el reconocimiento a los alumnos con el mejor desempefio académico mediante el pago
de su reinscripcion en el siguiente ciclo escolar.

4

451-784-20-09
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BECA POR PROMEDIO

Caédigo:
3-451-784-DSEGE

BECA POR PROMEDIO

Jefe del Departamento de
Desarrollo Estudiantil/Analista
del Area de Becas

Coordinacion General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Auxiliar Administrativo
(Secretaria)

INICIO

Elaborar convocaloria y |
€

asignacion de recurso
conémico. Previa solicitud
del Calendario de
Aclividades Escolares

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar
Analista de Becas

Alumno

Indica a Jefe del
Departamento de
Servicios Esludiantiles y

Gestion Escolar, la
incorporacién lotal de
aclas ordinarias

———

|

Publicacion de
Convocatoria
[

‘ Una vez confirmado, se le |
| indica ala Analistade | |
Conltrol Escolar parala |
| generacian de reporte. ‘

——
|
|

| Genera reporte de
alumnos que
obtendran beca por
promedio

‘Recibe reporte y lo
revisa, imprime kardex

de cadauno de los ¢
alumnos de beca por |
promedio |

S S
Se regristran cada una
de las matriculas
beneficiadas en el

sistema:
sibecas .uabc.mx/admin

SR, =
{ Revisa en el sistema

| al alumno la opcidn de

| SUEP, que le aparezca ||

,,,,,f74,— imprime su reciba ‘

Registra subecaenel |

<

No

Elalumno |
acude para
sU correcion

>

sistema SUEP
pagos.uaboc.mx e

" Es correcto? }—‘
|
} Si—

Imprime su recibo en

pagos.uabe.mx

FIN

451-784-20-09
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BECA POR PROMEDIO

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

Revisién y aprobacidn:

Nombre Puesto

Firma

Elabord: | |jc. Lucia Cristina Gémez

Ochoa Analista de Becas

Mira. Nayslli Salazar Pifidn Estudiantiles y Gestién Escolar

Aprobo:
M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora

/) ™
Reviso: Jefa del Departamento de Servicios (%/
\ N1

N\
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BECA CREDITO Cédigo:
3-451-784-DSEGE
Revisién histérica:
No. de revisién | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna

01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.

03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Otorgar el apoyo econdémico reembolsable a los alumnos que desean continuar sus estudios

mediante el pago de inscripcidn, reinscripcion y gastos escolares mensuales.

451-784-20-10
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BECA CREDITO

Caodigo:
3-451-784-DSEGE

'BECA CREDITO |

Departamento de Servicios

Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar

| Jefe del Departamento de Auditoria Interna ]

Jefe del Departamento de Tesoreria

Secretario General de Coordinacion

General de Servicios Estudiantiles y
Geslion Escolar

g

Recibe y revisa la documentacién
segun reglamento de becas y
convacatoria vigente

A

—

Mo Si
A 4
Pre autoriza la
Reacibir documentacién y Notifica al solicitud
entragar documentos —{ esludiante en electrénicamente
faltantes el momento en la pagina
www sibecas.uabc
JMX y envia
documentacién

Alumno Estudiantiles y Gestion Escolar
Analista de Becas Jefe del Departamento de Desarrollo Estudiantil
[ “Nicio )
Salicitar Baca a través dal —|'—’
| Sistema < —
1
A R PR |

{ Elaboracian de convocatoria y asignacién de recursos |
|

b

{ Publicar convocatoria ‘

Recibe paguele y revisa de acuerdo al
punto 6.2 descripcién del proceso

3

— 4Completo? s

[Seenvia s firma dal
Secretario General el
contrato y a Jefe del

Departamento de
Tesoreria se envia el
agaré

| Se informa al alumno
| via telefonica
indicando el molivo y
se solicila sea
entregado original en
su campus

Se archiva el
conltrato y adendum

Jefe del Déga}?amento de
—— B Tesoreria recibe pagarés y los
resguardan
Secretario General firma
s conlratos y los regresa

y

en el expediente del
becado

v

3 Auloriza en sislema eleclronico de becas y
| genera némina al final de cada mes

Una vez liberada la némina por auditaria, se
| envia junto con protecciones, archivo

|
Jefe del Departamento de Auditoria |
b Interna emite los disparos |

becas

‘ electrénico y arqueo firmado por auditoria y

~8e realizaron todos—__
. los depositos?

Informa al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar de los
rechazos. Se solicita el pago
mediante oficio al Departamento de
Presupueslos y Finanzas, quien
emile el cheque y es enlregado al
alumno

r |
Recibe via correo electrénico la confirmacion | e
de los depdsitos realizados |

eleclrénicos J

451-784-20-10
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Cédigo:
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: | e, Luciagcrri]sé?a Gdémez Analista de Becas /ﬁ’
0
HeaRg: Mtra. Nayelli Salazar Pifidn Je?s?ueéigriﬁzgimeeg;godneéigigos ;ﬂé;i! 4 !
Aprobé: \ i

M.1 Edith Montiel Ayala
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BECA PRORROGA Cédigo:
3-451-784-DSEGE
Revision histérica:
No. de revision | Fecha de
interna revisién Descripcién del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Otorgar la autorizacion para que el alumno difiera su pago de inscripcidn o reinscripcion y este

se efectie dentro del mismo periodo escolar.

451-784-20-11
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BECA PRORROGA Cédigo:
3-451-784-DSEGE

BECA PRORROGA

CGSEGE AlUMNG DSEGE
Analista de Becas . Analista de Becas

=

s e e

Llena solicitud electrénica en
Elaboracion de convocatoria www.sibecas.uabc.mx de
en sistema: sibecas.uabc.mx/ P acuerdo a la convocatoria

admin vigente publicada en el portal
de alumnos

/ Se presenta el alumno para
% ¢Correcto? No——P»i revisar el estatus de la beca
y dar solucién al posible
S

I
Si
h 4
Se autoriza e imprime su
recibo de pago web, y realiza
el pago en el banco

v

Una vez vencido el plazo del
adeudo para realizar el pago,
ingresa a SUEP y consulta
adeudo de beca prorroga e
imprime recibo para pagar en
banco

FIN

451-784-20-11
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BECA PRORROGA

Cédigo:
3-451-784-DSEGE

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Firma

Elabord: | e, Lucia Cristina Gémez -
Ockoa Analista de Becas <
Revisé C
eviso: , -y Jefa del Departamento de Servicios |
Mtra. Nayelli Salazar Pifion Estudiantiles y Gestién Escolar
o —
Aprobo:

M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora

=

451-784-20-11
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Revision historica:

No. de revisién | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Qrganizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Otorgar el apoyo econémico a los alumnos que participan en las Unidades Académicas o
Administrativas desarrollando actividades afines al drea, asi como en proyectos de investigacion en
UABC y de vinculacion, mediante convenio con unidades receptoras externas.

451-784-20-12
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BECAS COMPENSASION, VINCULACION E INVESTIGACION Cédigo:
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BECA COMPENSACION, INVESTIGACION O VINCULACION

Uridad Acadética Jefe de I?egartamemo de
(Coordinador de Becas) / Auditorta Interna
3 i Jefe de Departamento de Desarrollo Jefe de Departamento de
Coordinador General de Analista de Becas i
Dependencia Administrativa Esludiafit Presupuaslos
Jefe de Departamento de
Finanzas
= =
INICIO -« 1 - T 1)
v Revisa solicitudes y demés

requisitos establecidos en el
P reglamento de becas y

Envia tramites de becas convocatoria, como firmas y
electronicamente y -- montas correctos
fisicamente T
b4

<" Correcto? >
No ™

Si
;4 g
_~Faltan™._ Preauloriza por Reciben y revisan tramites
F!‘rmas? s medio del de becas (firmas, No. de

. P cuenta, monto, programa,
sistema de becas fechas y periodos
y envian tramites

adecuados)
y ~
Si < Faltan firmas? >
Y No
1 . A 4 .
A Se autoriza por medio ! 2

del sistema de becas

. 4
< Autorizo?
No ~. Si
I S Y v
Se rechaza la solicitud en el S T =
sistema, indicando el motivo - B Se genera ndmina Scllcita a auditorlay
o -~ Programa " arqueo de némina para
en el sistema de becas, se o -No——< al final de cada 5
d tiene fondos?- enviar al departamento de
hace la devolucién del 4 g mes
. expediente N finanzas
Ny Si
X
(2)
= A 4
Una vez liberada la ndmina se
envia junto con protecciones,
archivo electrénico y arqueo
v firmado por auditoria y becas

Departamento de
—p  Presupuestos y Finanzas

Se envia copia de | emite disparos electrénicos

némina a cada campus

orreo electrénico la
confirmacidn de los depésitos <

realizados
_Se realiza}ﬁh 5
Si— - < todoslos  °
~ erésitos'.f, g
X No
| FIN <

A 4
Se solicita el pago mediante
oficio al Departamento de
Presupuestos y Finanzas y
se da el seguimiento

451-784-20-12
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Elabor6: | | ic. Lucia Cristina Gémez Analista de Becas g

Ochoa

Reviso: . . Jefa del Departamento de Servicios (|
Mtra. Nayelli Salazar Pifion Estudiantiles y Gestion Escolar (
4
7 B
Aprobo:
M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora \
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BECA ARTISTICA O DEPORTIVA Cédigo:
3-451-784-DSEGE

Revision histoérica:

No. de revisién | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Qrganizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacidn y procedimientos por la adecuacién de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Otorgar el apoyo econémico para su reinscripcion a los alumnos que se destaquen en
actividades artisticas o deportivas, mismos que representan a la UABC.

451-784-20-13
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BECA ARTISTICA O DEPORTIVA

Cadigo:
3-451-784-DSEGE

BECA ARTISTICA DEPORTIVA

Alumno

'Estudiantiles y Gestion Escolar

Departamento de Servicios

Analista de Becas

Fadultad de
Deportes y Artes /
Comité de Becas

" Interno Deportiva o

Artistica

Llena solicitud electrénica
en el portal de alumnos
www.sibecas.uabc.mx

(Solicitud de Beca Artistica

DSEGE-20 6 Solicitud de

21) imprime y firma

| Beca Deportiva DSEGE- |

v

Recibe, revisa la solicitud
J y la documentacion
requerida de acuerdo a la

Completa el tramite y |
entrega toda la ‘*

| documentacion al |
i analista de becas

Imprime su recibo
de pago con la
leyenda de beca.

(1)

\

Completa el tramite y
entrega toda la
documentacion a la ‘
CGSEGE |

convocatoria. Ver nota 1.

v\
_Requisitos
No ~Completos?-— g
] ;
B v

Pre autoriza

Informa al alumno electronicamente y

y devuelve seenviaala
documentacion Facultad de
- Deportes y Artes
. A

Revisan resultados mediante el
reporte del sistema de becas a

" Reciben, entranen
comité de beca interna
y emiten listado de |
prioridad para aceptar
solicitudes, el cual es

l-b- enviado ala Jefade +—

‘ Servicios Estudiantiles |
| de la Coordinacion
| General de Servicios |
Estudiantiles y Gestion
Escolar

través de la publicacion en el portal
de alumnos.

TR L

Jefe del
Departamento de
Desarrollo Estudiantil

| INICIo

___T_ 4

Elaborar convocatoria y
asignacion de recursos
econdmico. Previa Solicitud
del Calendario de
Actlividades Escolares.

Recibe listado y solicitudes,
| revisa que cumplan con los |
| requisitos y autoriza
| utilizando el listado mediante |
el sistema de becas. Ver ‘
nota 2.

L

~~Cumple con los
~._ requisitos? -

Informa al Alumno
sobre la
-| inconsistencia en elJ

tramite para su
correccion.

451-784-20-
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