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1. OBIJETIVO

Brindar servicios oportunos de ingreso, permanencia y egreso a los
estudiantes de la UNICH.

2. ALCANCE
Inicia con el proceso de seleccidn e ingreso de aspirantes hasta la titulaciéon =
del egresado. 2
GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Titulo Cadigo

Manual del Sistema de Gestion de Calidad UNICH-SGC-M-01
Norma 150 9001:2015 :
Decreto de Creaciéon UNICH - e
Estatuto Orgdnico - Dc'a"e del 1 yNiCH-SE-P-01
. . ocumento:
Reglamento de los Aprendizajes - Focha: 2018110124
Reglamento General de Estudiantes - Revision: 6
Reglamento de Titulacién - Pagina: 2 ded6
4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
Responsable Desarrollo de la actividad
4.1 Generalidades
Departamento de El Departamento de Servicios Escolares es el
Servicios Escolares responsable de realizar la inscripcién a nuevo
ingreso, el control escolar y la titulacién de los
egresados de la UNICH, por lo tanto, lleva a cabo
estos principales procedimientos:
A. Entrega de Fichas a Aspirantes de Nuevo Ingreso.
(Pasar a Actividad 4.2)
B. Inscripcion y Re-inscripcion de Estudiantes. (Pasar a
Actividad 4.3)
C. Control Escolar. (Pasar a Actividad 4.4)
D. Expedicion de Titulo Profesional. (Pasar a Actividad
4.5)
E. Seguimiento de los Servicios Educativos. (Pasar a
Actividad 4.6)
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F. Gestion de Altas y Bajas del Seguro de
Enfermedades y Maternidad del Régimen
Obligatorio del Seguro Social a alumnos de primer
ingreso ante el IMSS. (Pasar a Actividad 4.7)

4.2 Entrega de Fichas a Aspirantes de Nuevo
Ingreso.

4.2.1 Elaboracién de Propuesta de

Convocatoria. ddr

Jefe del El Jefe del Departamento de Servicios Escolares

GOBIERNO DEL

realiza la pr la conv ri nuev
ealiza la propuesta de la convocatoria de nuevo ESTADO DE CHIAPAS

ingreso y la somete a los funcionarios
facultados: Secretario Académico, Secretario
Administrativo, Abogado General y Rector para
su aprobacién.

L i i .

a propuesta de convoc.ajccl)r a c!e nugvo mgresol GESTION DE SERVICIOS

para el examen de admision a licenciaturas esta ESCOLARES

mte_grada_ por: _ N Clave del

1. Licenciaturas y sedes que se incluirdn en la Documento:
convocatoria. Fecha: 2018/10/24

2. La calendarizacién de actividades para el Revision: 6

Pagina: 3 de 46

desarrollo del proceso.

3. Licenciaturas donde se aplicardn dos fases de
evaluacion.

4. Requisitos del proceso.

Departamento de
Servicios Escolares

UNICH-SE-P-01

Una vez que fue aprobada la convocatoria de
nuevo ingreso para el examen de admision por
los  funcionarios  facultados:  Secretario
Académico, Secretario Administrativo, Abogado
General y Rector; y que el formato de Solicitud
de Fichas Expedidas UNICH-SE-F-01 por cada
Jefe del licenciatura se encuentra validado, el Jefe del
Departamento de Servicios Escolares requiere
mediante Solicitud de Servicio UNICH-RM-F-04
al Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios la contratacion de un externo para la
aplicacion del examen escrito, en este caso,
CENEVAL con el EXANI II.

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de El Departamento de Recursos Materiales vy
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Recursos
Materiales y
Servicios

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

Secretaria
Académica

Servicios conforme a la informacidon de la
Solicitud de Servicio UNICH-RM-F-04, solicita la
cotizacion. Una vez recibida, somete a
aprobacion de los funcionarios facultados y
notifica la aprobacion de la misma a |Ia
Secretaria Académica.

Para formalizar la Solicitud de Aplicaciéon del
EXANI Il, el Jefe de Servicios Escolares completa
el formato de contratacion del CENEVAL y
recaba la firma del Abogado General
(Apoderado Legal) para su posterior envio al
area operativa del CENEVAL. En el formato se
confirman los mddulos que se aplicardn y el
estimado de fichas que serdan expedidas por
cada licenciatura y las guias de estudio
requeridas.

4.2.2 Difusion de la Convocatoria.

La Secretaria Académica solicita via oficio la

difusion de la convocatoria, previamente

aprobada por los funcionarios
correspondientes, en la pagina oficial de la

Universidad y en el periddico de mayor

circulacion en el Estado de Chiapas a través de

la Coordinacién de Difusién y Extension

Universitaria, en donde se especifican las

fechas, horarios, costos y documentos que los

aspirantes deben presentar al momento de
solicitar el Registro para la Presentacion del

Examen de Admisién UNICH-SE-F-02 (Ficha de

Admision del Examen de Seleccion):

- Acta de Nacimiento (original y copia).

- Credencial de Elector y/o Estudiante de
Nivel Medio Superior (original y copia).

- Certificado o Constancia de Preparatoria o
Bachillerato Terminado con promedio
general, fotografia y domicilio completo de
la institucion de procedencia (original y
copia).

- CURP (original y copia).

3 fotografias recientes tamafio infantil
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Departamento de
Servicios Escolares

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

blanco y negro.
- Ficha de Pago por el concepto de Examen
de Seleccidén en el banco correspondiente.

4.2.3 Organizacion del Proceso.

El Departamento de Servicios Escolares realiza
los sobres etiquetados para el resguardo de la
documentacién de cada aspirante con el
formato Registro de Ficha UNICH-SE-F-03 y los
sefialamientos con la informacién de los
horarios de atencién por licenciatura.

El Jefe del Departamento de Servicios Escolares

realiza el registro para la presentacién del

examen de admision UNICH-SE-F-02 (Ficha de

Admision del Examen de Seleccién) a los

aspirantes de nuevo ingreso, solicita:

- Al Secretario Académico nombra al personal
de apoyo y docentes aplicadores del examen
(EXANI Il del CENEVAL).

- Al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios:

o La disponibilidad de aulas y otros
espacios para la aplicacion del
examen, especificando la capacidad
de cada una de estas, ademas se
encarga del acondicionamiento vy
limpieza de espacios.

o Los arreglos correspondientes para
que el personal de Vvigilancia
implemente el acceso por una sola
puerta a las instalaciones en las
fechas de aplicacion del examen (con
la senalética entregada por el
Departamento de Servicios
Escolares).

o Los alimentos para los docentes
aplicadores y personal de apoyo en
las fechas de aplicacidn del examen.

- A la Secretaria Administrativa proporciona
un vehiculo y chofer para transportar al
personal del CENEVAL en las fechas de
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Secretaria
Administrativa

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

aplicacion del examen y la capacitacion.

El Departamento de Servicios Escolares organiza
con su equipo de trabajo la revision de
documentos (segun la licenciatura elegida) vy
llenado del cuestionario socioeconémico que
envia al CENEVAL.

4.2.4 Registro de Aspirantes y Entrega de
Fichas.

La Secretaria Administrativa se organiza para la

recepcion de pagos de fichas para el canje del

depdsito bancario por el recibo oficial de la

Institucion (concepto de Ficha y Examen de

Seleccidn).

De acuerdo con las fechas establecidas en la
convocatoria y al calendario escolar se da inicio
al proceso, donde los aspirantes realizan las
siguientes actividades:

1. Canje de fichas de depdsito por el recibo
oficial de la Institucién.

2. Revisién y validacion de documentacién
completa de acuerdo a convocatoria y
formato Registro de Ficha UNICH-SE-F-03.
El personal solicita original y copia de la
documentacién para cotejo y Unicamente

se quedan con las copias de |Ia
documentacién para introducirla en el
sobre etiquetado con nombre del
aspirante.

3. Entrega de cuestionario socioecondémico
del CENEVAL para su llenado.

4. Canje de cuestionario completo por el
Registro para la presentacién del examen

de admision UNICH-SE-F-02 (Ficha de
Admision).
Posteriormente, el personal de Servicios

Escolares realiza el llenado en la base de datos
electrénica de los aspirantes por licenciatura y
el reporte estadistico diario de entrega de
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Fichas UNICH-SE-F-04.

Jefe del El Jefe del Departamento de Servicios Escolares,
Departamento de recibe de las Unidades  Académicas
Servicios Escolares Multidisciplinarias el numero de fichas

entregadas en cada sede de manera semanal y
posteriormente envia el Reporte Estadistico
Diario de Entrega de Fichas UNICH-SE-F-04 cada
5 dias al Secretario Académico y Rector para la —
toma de decisiones correspondientes.
GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS
Una vez concluida la fecha de entrega de fichas
de admisién, el Jefe del Departamento de
Servicios Escolares envia a los Directores de
Divisién y Secretario Académico con copia para

el Rector el Reporte Final de Aspirantes

Registrados UNICH-SE-F-05 para BN GESTION DE SERVICIOS
programacion, logistica y ejecucion de la ESCOLARES

segunda etapa de examen de seleccion Clavedel | \icH.-SE-P-01

(entrevista). Documento:
Fecha: 2018/10/24

Revision: 6
Por otro lado, el Jefe del Departamento de Pagina: 7 de 46

Servicios Escolares solicita al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios mediante la
Solicitud de Servicio UNICH-RM-F-04 el servicio
de la devolucion al CENEVAL de Ilos
cuestionarios socioecondmicos llenados por los
aspirantes, asi como el material sobrante,
adjuntando el Reporte Final de Aspirantes
Registrados UNICH-SE-F-05 y oficio validado y
firmado por el Secretario Académico donde se
desglosan el registro de aspirantes por
licenciatura para que posteriormente envien los
examenes EXANI II.

4.2.5 Desarrollo de la primera fase del
proceso de seleccion.

Secretario El Secretario Académico a través de los
Académico Directores de Division realiza la logistica de
aplicacion de la entrevista personalizada a los
aspirantes con el instrumento disefiado para tal
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Secretario
Académico

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

Jefe del
Departamento de

fin.

El Secretario Académico, y los Directores de las
Divisiones, establecen y firman la minuta sobre
los criterios de seleccién de los nuevos alumnos.

Una vez establecidos los criterios, los Directores
de Division realizan la propuesta de aspirantes
seleccionados completando el formato Listas de
Aspirantes Seleccionados UNICH-SE-F-09
(proporcionado por el Departamento de
Servicios Escolares) se revisa y se devuelve al
Departamento de Escolares.

4.2.6 Segunda Fase del proceso de seleccion

4.2.6.1 Capacitacion y logistica para la segunda
fase de seleccion.

El Departamento de Servicios Escolares
convoca al grupo de apoyo y docentes a
la reunién informativa de aplicacién del
examen para definir controles que se
estableceran y las comisiones de
recepcion, orientacion, vigilancia,
asignacion de espacios, entrega del
material y las listas de aspirantes. Al

inicio o al final se llena la lista de
asistencia a reuniones de trabajo UNICH-
SGC-F-16.

Dias antes de la aplicacidon del EXANI I
del CENEVAL, el Jefe del Departamento
de Servicios Escolares recibe las cajas
con los examenes totalmente selladas
(en caso de haber violacién de sellos se
devuelven), mismos que son
resguardados en el Departamento de
Servicios Escolares.

Un dia antes de la aplicacion del EXANI Il
del CENEVAL, el Jefe del Departamento
de Servicios Escolares realiza la logistica
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Servicios Escolares de revision de cajas de examenes junto
con el/los aplicador(es) enviado(s) por el
CENEVAL. Asimismo, cuentan y clasifican
los examenes por licenciaturas para
armar los paquetes respectivos que
serdn entregados al grupo de apoyo y
docentes aplicadores el dia del examen.
El registro generado es la copia del acta
de apertura de aplicacion (documento —

no controlado). EHEIERNG BEL
ESTADO DE CHIAPAS

4.2.6.2 Aplicacion del Examen de Seleccion.
El Aplicador del CENEVAL junto con el

Jefe del grupo de apoyo de docentes aplicadores
Departamento de cuenta nuevamente toda la
Servicios Escolares documentacién y hace entrega de cada

paquete (Exdmenes EXANI Il GESTION DE SERVICIOS
Cuadernillos de Respuestas y Lista de ESCOLARES

Asistencia de Asplra.ntei UNICH—SE.—F— DS(I:?JVrﬁednetIO' UNICH-SE-P-01.
06); dando la capacitacion respectiva :
para el llenado del cuadernillo de Fecha: 2018/10/24

; Lo Revision: 6
respuestas, asi como la hora de inicio y Pagina: 9 de 46

termino de la aplicacién. El grupo de
apoyo y docentes aplicadores firman el
formato de Reporte de Examenes
Entregados para la Aplicacion UNICH-SE-
F-07.

Aspirante Los aspirantes se identifican al ingresar
al salén y presenta la Ficha de Admision
del Examen de Seleccién con
identificacion oficial.

4.2.6.2.1 En caso de no presentar la
Ficha de Admisién del Examen
de Seleccién o identificacion
oficial, el Jefe del
Departamento de Servicios
Escolares toma las acciones
correspondientes de acuerdo
con los criterios establecidos
en la capacitacion y ademas
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anota para declarar la
incidencia en el acta.

Los docentes aplicadores pasan la Lista
de Asistencia de Aspirantes UNICH-SE-F-
06, proporcionan a los aspirantes las
indicaciones respectivas para el llenado
del cuadernillo de respuestas, entregan

el examen y el cuadernillo de repuestas —
para dar inicio a la aplicacién. B
GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS
Auxiliar del Una vez concluido el tiempo de
Departamento de aplicacion, los docentes aplicadores
Servicios Escolares recolectan de los aspirantes los

examenes y cuadernillos de respuestas,
devolviéndoles la Ficha de Admisién del

Examen de Seleccidon e identificacion | [Wel=syple] sl =V [ei[0)S)
oficial presentada en el inicio debiendo ESCOLARES

recabar la firma de salida del aspirante Clave del
: : : : Documento:
en la Lista de Asistencia de Aspirantes
UNICH-SE-F-06  proporcionada  con Fecha: 2018/10/24
L. Revision: 6
anterioridad para tal efecto. El docente Pagina: 10 de 46
aplicador clasifica los examenes vy
cuadernillos de respuestas por version y

en utilizados vy sin utilizar.

UNICH-SE-P-01

Después, el docente aplicador se dirige
al Departamento de Servicios Escolares
para la entrega de la documentacién con
el Jefe del Departamento de Servicios
Escolares y/o Aplicador(es) del CENEVAL,
estos ultimos cotejan con el formato
Reporte de Exdmenes Entregados para la
Aplicacién UNICH-SE-F-07 vy llenan el
Acta de Cierre de Aplicacion.
4.2.6.2.2 En caso de que el docente
aplicador no entregue
completa la documentacién,
el(los) Aplicador(es) del
CENEVAL toma(n) las acciones
correspondientes de acuerdo
con los criterios establecidos
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en la capacitacién y anota(n)
para declarar la incidencia en
el Acta de Cierre de
Aplicacién.

Una vez terminado el proceso de

Auxiliar de recoleccidon de la documentacion de los
Departamento de docentes aplicadores, el(los)
Servicios Escolares Aplicador(es) del CENEVAL en presencia —

GOBIERNO DEL

del Jefe del Departamento de Servicios
ESTADO DE CHIAPAS

Escolares y Secretario Académico firman
el Acta de Cierre de Aplicacién al mismo
tiempo que el(los) Aplicador(es) del
CENEVAL sella(n) las cajas con el
material no utilizado que la instituciéon
debera enviar a través del

Departamento de Recursos Materiales y | [el=syple) \No]=8s =3V [e{[e}]
Servicios por medio de solicitud, ESCOLARES

especificando los dias de entrega Clavedel | o1y oEp.o1
estipulados en el contrato. Documento:
Fecha: 2018/10/24
. Revision: 6
El Jefe del Departamento de Servicios Pagina: 11 de 46
Escolares elabora el Reporte de
Asistencia e Inasistencia de Aspirantes a
la Primera Etapa de Seleccién UNICH-SE-
F-08. Por otro lado, el Jefe del
Departamento de Servicios Escolares
envia dicho reporte al Secretario
Académico y Directores de Divisién con
copia al Rector.
4.2.7 Calificacidon del EXANI Il del CENEVAL.
El grupo de calificadores del CENEVAL realizan la
calificacion del examen.
Secretaria Posteriormente, el Secretario Académico recibe
Académica del CENEVAL el concentrado de resultados por
licenciatura de la aplicacion por aspirante
mismo que turna Original via Oficio para su
resguardo al Jefe del Departamento de Servicios
Escolares y copia a los Directores de Division
para lo conducente.
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Cuando las Listas de Aspirantes Seleccionados
UNICH-SE-F-09 sean revisadas, la Secretaria
Académica envia mediante oficio a la
Coordinacién de  Difusion y  Extensidn
Universitaria para su publicacién en las
instalaciones de la institucion, asi como en la
pagina web de la Universidad.

4.3 Inscripcion y Re-inscripcion de Estudiantes. 2
. . GOBIERNO DEL
4.3.1 Inscripcidn de Nuevo Ingreso. ESTADO DE CHIAPAS

4.3.1.1Planeacion de la Logistica para
Inscripcion de Nuevo Ingreso.
De acuerdo a las fechas de inscripcion
publicadas en la Convocatoria de Nuevo
Ingreso y calendario escolar, el Jefe del
Departamento de Servicios Escolares | [el=syple)\No]=8s ==Y/ [e{[e)]
programa con sus auxiliares la logistica ESCOLARES
de la siguiente manera: Clavedel |\ \opor bog

Jefe del - Solicita a la Secretaria | | Pocumento:

Departamento de Administrativa que el drea de caja se stlcsr:in 2018210’24

Servicios Escolares instale en el espacio y fechas Pagina: | 12 de 46
sefialadas para el canje de fichas de
depdsito por el concepto de
inscripcidon a primer semestre de los
aspirantes seleccionados.

- Instruye a los Auxiliares del
Departamento de Servicios
Escolares en los controles para la
revision y recepcién de los
documentos solicitados en
convocatoria, ademds asigna las
comisiones por licenciatura. Por
otro lado, el Jefe del Departamento
de Servicios Escolares entrega a los
Auxiliares el material para que los
Auxiliares del Departamento
integren por sobres los expedientes
de los estudiantes.

Aspirante 4.3.1.2 Inscripcion de Alumnos de Nuevo
Ingreso.
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Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Para realizar la inscripcion, el aspirante
seleccionado debe presentarse con la
documentacién sefalada en la
convocatoria en la direccion que
corresponda a la Sede donde inicié su
tramite, en los dias senalados para este
efecto. Asimismo, debe realizar los
siguientes pasos:

1. Acudir al drea de caja para el canje
de ficha de depdsito: La caja realiza
el canje de la ficha de depdsito
presentada por el aspirante por
concepto de inscripcién por el
recibo oficial que expide Ila
Institucidn.

2. Entrega de Solicitud de Admisién. El
Auxiliar del Departamento de
Servicios Escolares entrega la
Solicitud de Admisién UNICH-SE-F-
10 al aspirante para que la complete
con la informacién necesaria.

3. Presentar la documentacién en el
maodulo de revision y recepcion en
el orden sefalado. El Auxiliar del
Departamento de Servicios
Escolares recibe la documentacion y
verifica que se encuentre completa,
de acuerdo a lo siguiente:

o Acta de Nacimiento actualizada
(original y copia).

o Certificado de
(original y copia).

o Certificado o Constancia de
Preparatoria o Bachillerato
(original y copia).

o Carta de Buena Conducta (aplica
para el Estado de Chiapas), (no
aplica para preparatorias
abiertas, ya que no la expiden).

o Certificado médico indicando tipo

Secundaria
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de sangre (original y copia).

o CURP (original y copia al 200%).

o Comprobante de domicilio
familiar (original y copia).

o Copia del nimero de afiliacién
(en caso de contar con seguro
médico IMSS, ISSTE, ISSTECH u
otro, original y copia).

o Recibo de Pago (original y copia). —
o Solicitud de Admision UNICH-SE-
GOBIERNO DEL
F-10. ESTADO DE CHIAPAS
Ademas, revisa que la

documentacion no se encuentre con
ralladuras o enmendaduras y que
estén a nombre del titular. Al

Departamento de finalizar la  revision de la | [Wel=syple] sl =Vi[ei[0)S]
Servicios Escolares documentacion, el Auxiliar del ESCOLARES

Departamento de Servicios DS(I:?JVrﬁednetIO' UNICH-SE-P-01

Escolares procede al llenado del :

formato Recibo de Documentos Fe.ch"f“ 2018/10/24
Revision: 6

UNICH-SE-F-11, en el cual se debe Pagina: 14 de 46

anotar nombre completo del

estudiante, carrera, grado, grupo,

turno y la documentacién en
original y copia que se recibe.

- En caso de no contar con un
documento, el Auxiliar del
Departamento de Servicios
Escolares elabora un formato
de Carta Compromiso UNICH-
SE-F-12, comprometiendo al
aspirante entregar la
documentacién en un maximo
de 90 dias habiles.

El Recibo de Documentos UNICH-SE-

F-11 debe ser firmado por Ia

persona que entrega la
documentacién y el Auxiliar del
Departamento de Departamento de Servicios
Servicios Escolares Escolares que recibe, asimismo se le

da un acuse de recibido al aspirante.

Universidad 0000
Intercultural CHIAPAS(\0S UNE
de CHIAPAS UNICH-SGC-F-01
Por un Chiapas igualitario y plural Rev.4 31/03/2016

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




El Auxiliar del Departamento de
Servicios Escolares, archiva la
documentacidn recibida en el sobre
previamente asignado para tal

Auxiliar del efecto y coloca el sello oficial de
Departamento de inscripcidon en el recibo de pago del
Servicios Escolares aspirante y en el formato de entrega

de documentos; asi como en las —

respectivas  copias. Hace la B b
L. .. ] GOBIERNO DEL
devolucion de originales al aspirante ESTADO DE CHIAPAS

y se queda con las copias selladas.

4. Inscripcion Oficial del Aspirante.

El Jefe del Departamento de

Servicios Escolares verifica en su

base de datos electréonica que el GESTION DE SERVICIOS

aspirante se encuentre en la Lista de ESCOLARES

Jefe del Aspirantes Seleccionados UNICH-SE- Clave del

Departamento de F-09 y que cuente con copia del | | Bocumento:
Servicios Escolares recibo de pago por el concepto de stlcsr:in 2018210’24
inscripcién y la copia del formato de Pagina: | 15 de 46
Recibo de documentos previamente
sellado con la leyenda de inscrito
por los Auxiliares del Departamento.
Posteriormente el Jefe  del
Departamento realiza el registro de
inscripcion en la base de datos y
anexa al expediente del estudiante
las copias del pago y de recibo de
documentos a su expediente.

UNICH-SE-P-01

El Departamento de Servicios
Escolares realiza el registro del
alumno de nuevo ingreso en el Libro
de Registro de Matriculas,
Departamento de asignandole la matricula (nUmero de
Servicios Escolares control) que es Unica e
intransferible al alumno misma que
serd utilizada durante toda su
trayectoria escolar dentro de la
Institucion.
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4.3.2 Re-Inscripciéon de Alumnos.

Para realizar la re-inscripcién, el Departamento
de Servicios Escolares emite Comunicado Oficial
de Re-inscripcion en donde de acuerdo al
calendario escolar, se sefialan las fechas vy

Departamento de horarios de atencién, asi como |Ia
Servicios Escolares documentacién que el estudiante debe
presentar. b

L

. Ly ' GOBIERNO DEL
Nota: Para exentos de pago de reinscripcion. De ESTADO DE CHIAPAS
acuerdo a lo aprobado en el Consejo Directivo
para alumnos que tengan promedio de 9.5 para
arriba se exentan de pago de reinscripcion. Se
observa que toda la carga académica sea la que
se lleva durante el semestre anterior y el
promedio general. Posteriormente el Jefe del | WelSsyule]\NpI=KS ==V [e}[0]S
Departamento de Servicios Escolares hara ESCOLARES
entrega de la lista de los estudiantes que Clave del

P : Documento:
cumplan con tal requisito al Secretario
Académico, quién validard por escrito la RFe_Ch"f“ 2018210’24
, .z evision:
Secretaria exencion del pago. Pagina: 16 de 46
Académica

UNICH-SE-P-01

4.3.2.1Planeacion de la Logistica para Re-
Inscripcidn.
De acuerdo a las fechas de re-
inscripcion, el Departamento de
Servicios Escolares realiza la impresion
de boletas de calificaciones oficiales del
semestre inmediato anterior para la re-

Departamento de inscripcidn, firmay sello.

Servicios Escolares

El Jefe del Departamento de Servicios

Escolares programa con sus auxiliares la

logistica de la siguiente manera:

- Se recuerda via telefénica a la
Secretaria Administrativa que estén
disponibles para las  fechas
sefialadas para la re inscripcion
conforme al calendario y asi
proporcionar el canje de pago
bancario por el comprobante de la
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UNICH por concepto de re-
inscripcion.

- El Departamento de Servicios Escolares se prepara
para la entrega de boletas de calificaciones por
licenciatura, a cambio de su hoja de reinscripcién,
su hoja de evaluacién docente y su comprobante de

Departamento de pago.

Servicios Escolares 4.3.2.2 Re-Inscripcién de Alumnos.

El alumno debe presentar Ia —

documentacién en las fechas sefialadas

a la Sede que le corresponde. Asimismo,

debe realizar los siguientes pasos:

Alumno 1. Acudir al area de caja para el canje

de ficha de depdsito: La caja realiza

el canje de la ficha de depdsito
presentada por el alumno por

concepto de re-inscripcion por el | WelSSygle]NEpI=S ==V [e][e)S
recibo oficial que expide la | [T aU=EI

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Institucion. Clavedel | \icH.-SE-P-01
2. El estudiante acude a la ventanilla | | Pocumento:
principal del Departamento de RFe_Ch"f“ 2018210/24
L evision:
Servicios Escolares presentando los Pagina: 17 de 46

requisitos para su reinscripcion.

- Formato de Re-inscripcién
UNICH-SE-F-13 impreso que
arroja el sistema electrénico
(SISl) dentro de su usuario
personalizado  (Original vy
copia).

- Recibo de Pago Institucional
(Original y copia).

- Formato de evaluacion
docente que arroja el SISI. (es
cuando el alumno ya evalud a
sus docentes del semestre
cursado anteriormente)

- Formato de No Adeudo
UNICH-SE-F-18.

El Departamento de Servicios Escolares
verifica que el alumno tenga como
minimo el 50% de materias aprobadas
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Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

con lo cual procede a la re-inscripcion
electrénica en el sistema de control
escolar y marca con el sello oficial de re-
inscrito el original y copia (el cual
contiene la fecha) el recibo de pago
oficial y el Formato de Re-inscripcion
UNICH-SE-F-13 entregando como acuse
de recibido las copias al alumno.

3. Entrega de boletas de calificaciones.
El alumno acude con el Auxiliar del
Departamento de Servicios Escolares
que corresponde a su licenciatura y
recibe la boleta de calificaciones del
semestre finalizado, firmando Ia
copia de recibido.

Al finalizar las re-inscripciones, el Jefe
del Departamento de Servicios Escolares
revisa que la base de datos electrdnica
de alumnos re-inscritos coincida o
cuadre con la documentacion recibida.

4.4 Control Escolar.

El Departamento de Servicios Escolares en conjunto
con la Unidad de Informatica disefian y actualizan el
Sistema Integral de Servicios de Informacion (SISl),
el cual permite una vez generada la matricula
(numero de control) llevar un archivo electrénico de
calificaciones y datos del estudiante con la finalidad
de tener un control de escolaridad continuo mismo
gue sirve para generar el certificado profesional del
egresado una vez concluido el 100% de las materias
del plan de estudio vigente.

El control escolar consta de los siguientes pasos:

1. Captura de datos de cada matricula registrada
en el SISI (matricula, apellido paterno, apellino
materno, nombre(s), CURP, lengua, lugar de
procedencia, tipo de sangre, fecha de
nacimiento, edad y Numero de Seguro Social.

2. Inscripcion y re-inscripcion electrénica a las
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Modelo Educativo
y Direcciones de
Divisiones de
Procesos

Departamento de
Servicios Escolares

asignaturas (siempre y cuando el drea de
Modelo Educativo haya actualizado, modificado,
o capturado los planes y programas de las
diferentes carreras que se llevan a cabo,
posterior a eso, los auxiliares de las divisiones
de procesos naturales y sociales capturan en el
SISI, los horarios y los docentes). De la base de
datos de estudiantes inscritos y re-inscritos que
se generd, el equipo de trabajo de Servicios
Escolares establece a cada matricula las
asignaturas que le corresponden de acuerdo a
su licenciatura y semestre, asimismo realiza la
inscripcion de recursamiento a solicitud del
interesado, mismo que debe presentar para tal
efecto el formato Solicitud de Recursamiento
por Reprobacion UNICH-SE-F-14 debidamente
requisitado y el pago correspondiente.
Impresion de Credenciales Estudiantiles. El
Departamento de Servicios Escolares imprimira
las credenciales respectivas de los estudiantes
de nuevo ingreso, una vez completado el
proceso de inscripcidon oficial de los mismos.
Para ello, se seguira el siguiente proceso:
a. El personal de ElI Departamento de
Servicios Escolares acude a cada grupo de
los estudiantes de nuevo ingreso, para
explicar el procedimiento para la impresion
de credenciales.
b. El estudiante se dirige al Centro de
Computé y solicita al personal de esa area
gue le tome la foto que aparecerd en su
credencial. El personal del Centro de
Computé le pedird al estudiante su nimero
de matricula y procederd a tomar Ia
fotografia, misma que integrard a la base de
datos electrénica para que el personal de El
Departamento de Servicios Escolares pueda
imprimir la credencial.
c. El estudiante entrara al sistema SiSi a
través de la pdagina de internet de la
universidad con direccién
www.unich.edu.mx; donde ingresando su
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http://www.unich.edu.mx/

matricula y clave CURP accesara a su cuenta

personal. Dard click en la pestafia Act Datos

donde llenard los campos correspondientes

y guardara la informacion antes de cerrar su

sesion.

d. El estudiante acude a la ventanilla de

atencién de El Departamento de Servicios

Escolares solicitando la impresién de su

credencial. El personal de El Departamento —

le notifica que estara lista en un plazo de 24

a 48 horas.

e. Se imprime la credencial y al entregarla al

solicitante, deberad firmar un acuse de

recibido

4. Generaciéon de listas de asistencia. El
Departamento de Servicios Escolares recibe de
las Direcciones de Division la plantilla académica GESTION DE SERVICIOS
de asignaturas del ciclo correspondiente, la cual ESCOLARES
se utiliza para generar en el sistema SISI las Clave del

Departamento de listas de asistencia por grado, grupo, | | Pocumento:

Servicios Escolares licenciatura y asignatura de todas las matriculas stlcsr:in 2018210’24

inscritas y re-inscritas en el semestre escolar Pagina: | 20 de 46
correspondiente.
Posteriormente, el Departamento de Servicios
Escolares envia oficio de notificacion a las
Direcciones de Divisidon las listas de asistencia
para que los docentes las puedan imprimir
mediante su usuario personalizado el sistema
SISI.

a. Si en la lista de asistencia oficial, algun
alumno no se encuentra, el docente
debe notificar lo mas pronto posible al
Departamento de Servicios Escolares
para realizar la aclaracién
correspondiente.

5. Captura de Calificaciones Semestrales. Con base
al calendario oficial autorizado; las Divisiones de
Procesos Sociales y Naturales recuerdan a sus
docentes cual es el periodo de evaluaciones y
capturas al SISl y los tiempos de entrega de
actas en original y posteriormente las Divisiones
las entregan via oficio Departamento de

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

UNICH-SE-P-01
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Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

Servicios Escolares.

Entrega de boletas. El equipo de trabajo de
Servicios Escolares expiden las boletas de
calificaciones semestrales de los estudiantes
inscritos en el periodo, las boletas son
entregadas a los estudiantes en las fechas de re-
inscripcidon sefialadas por el calendario escolar
posteriores a la reinscripcion del alumno.
Elaboracion del certificado profesional. El
Departamento de Servicios Escolares elabora y
entrega el memorandum a los representantes
de los 8° semestres con el procedimiento que
deberad realizar para su egreso. (cual es la
documentacion y pagos que deberan realizar)
Cuando se recibe la documentacién, el equipo
de trabajo del Departamento de Servicios
Escolares realizan el cotejo y revision del
expediente de cada matricula a egresar
observando los siguientes puntos:

a. Alumno regular (No deba materias y
tenga calificaciones aprobatorias).

b. Recibe del interesado a través del
formato Solicitud de Graduaciéon UNICH-
SE-F-15 (pago de derechos, informacién
general y documentacion original para el
cotejo: acta de nacimiento actualizada,
certificado de secundaria, certificado de
bachillerato legalizado y 6 fotografias
tamarfio credencial).

El Departamento de Servicios Escolares
teniendo la documentacién completa y cuente
con todos los requisitos establecidos, procede a
la impresién del certificado profesional.
Impresién de Certificado Profesional. El
Departamento de Servicios Escolares mediante
el SISI, genera el certificado profesional del
interesado en el formato oficial previamente
disefiado con las especificaciones registradas
(que contiene todo el historial académico) ante
la Direccién General de Profesiones (DGP).
Cuando se tiene impreso el certificado, el
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Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

Abogado General

10.

11.

Departamento de Servicios Escolares realiza el
cotejo del nombre del egresado contra acta de
nacimiento, si no hay errores de impresidn se
continda con el pegado de la fotografia y el
cancelado de la misma con el sello oficial de la
institucion.
- Si el certificado contiene errores, se cancela
la impresién y se vuelve a imprimir.
Registro en libro de actas. El Departamento de
Servicios Escolares asignan un folio consecutivo
a cada uno de los certificados profesionales, que
contienen el numero de control Unico
(matricula) asignado a cada estudiante, mismo
que registra en el libro de registro de
certificados profesionales expedidos con los
siguientes datos:
a. Nombre Completo.
b. Numero de Certificado Profesional
(Folio).
Matricula.
Carrera.
Fecha de registro.
Fecha de expedicion.
Sellos y firmas de control.
Sede.
Lengua.

>S@@ ™o Qoo

El Jefe del Departamento de Servicios Escolares
y/o Auxiliares del Departamento plasman en el
certificado impreso el numero de libro, folio, el
numero de foja y fecha en la que ha quedado
registrado el certificado profesional. Asimismo,
el Jefe del Departamento de Servicios Escolares
firma el recuadro del registro del Certificado
procediendo a cancelar con el holograma oficial
de la institucién.

Posteriormente se envia al Abogado General
para que firme los certificados profesionales y
realice los registros para los efectos legales a los
que haya lugar. Posteriormente, el Abogado
general recaba la firma del Rector.

Entrega de Certificado Profesional al egresado.
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Personal de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

De acuerdo a las fechas establecidas en el
Calendario Escolar, las Divisiones de Procesos
Naturales y Proceso Sociales programan la
logistica de la ceremonia de graduacidon en
conjunto el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, la Coordinacion de
Difusion y Extension Universitaria y el personal
asignado para tal efecto de las Direcciones de
carrera, en esta ceremonia se realiza la entrega
oficial del Certificado Profesional al egresado.

El Personal de Servicios Escolares, recaba las
firmas de recibido del Certificado Profesional de
los egresados.

Nota: El Departamento de Servicios Escolares
posterior al evento de graduacién atiende a las
dudas o aclaraciones que existan sobre el
Certificado Profesional.

4.5 Expedicion de titulo profesional.
4.5.1 Inicio de tramite de Titulacion.
Para iniciar el trdmite de titulacién, el pasante
debe cumplir con los siguientes requisitos:
I.  Tener su certificado profesional;

Por un Chiapas igualitario y plural

II. Haber cubierto el Servicio Social
Pasante Obligatorio;

lll.  En caso de ingresar por revalidacion;
haber cursado como minimo el 70% de la
totalidad de la carrera en esta
Universidad,

IV.  No tener adeudos de ninguna indole con
la Universidad;

V. Entregar los documentos solicitados al
Departamento de Servicios Escolares,
para el tramite del titulo.

VI. Obtener la aprobacién del trabajo
presentado con fines de titulacion por
parte del comité de titulacion, asi como
de sus lectores.

VII.  Cubrir las cuotas econédmicas que apruebe
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el H. Consejo Directivo para tal efecto;
VIIl.  Asistir a la lectura del acta
correspondiente y rendir la protesta ante
el Jurado, independientemente de Ia
modalidad de titulacion de que se trate, y
IX.  Cumplir con los demas requisitos que le
sefialen otras disposiciones aplicables de
la legislacién universitaria.
Asimismo, los egresados podran titularse por
medio de cualquier opcidn de titulacion de las
gue determina el Reglamento de Titulacidn de
la UNICH, independientemente de la fecha en
que hayan egresado, siempre que cumplan las
disposiciones aplicables a la modalidad elegida.
Las modalidades a elegir son las siguientes:

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

I.  Tesis profesional

GESTION DE SERVICIOS
ESCOLARES

ll.  Produccién de materiales didacticos Clavedel | o1y oEp.o1
o de difusion Documento:
Ill.  Informe de vinculacidn comunitaria Fecha: 2018/10/24
. Revision: 6
(memoria) Pagina: 24 de 46
V. Propuesta pedagodgica
V. Informe de servicio social
comunitario.
VI.  Estudios de maestria o doctorado
VIl.  Informe de préctica profesional
VIIl.  Mérito académico (9.5 de promedio
general)
IX. Informe de experiencia profesional
X.  Disefio de proyecto de desarrollo
Xl.  Traduccidn de textos.
Los pasos que se deben de seguir para la
titulacién vienen detallados en el Reglamento
de Titulacién de la UNICH.
El egresado debe acudir al Departamento de
Servicios Escolares para hacer el registro del
tema, opcidn elegida y el nombre del Director o
Directora de trabajo recepcional, mediante el
Egresado formato UNICH-SE-F-21 Solicitud de Registro de
Universidad 0000
Intercultural CHIAPAS(\0S UNE
de CHIAPAS UNICH-SGC-F-01
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Tema del Trabajo Recepcional para Titulacidn,
una vez recibida la solicitud se le indica al
egresado el tiempo que tiene para concluirlo.

El Comité de Titulacién recibird una copia del
formato UNICH-SE-F-21 Solicitud de Registro de
Tema del Trabajo Recepcional para Titulacion y
una vez aprobada la modalidad y el titulo, por

escrito dard a conocer al egresado sus sinodales —

revisores asignados. B i
GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Cuando el egresado concluye el trabajo
recepcional, cada sinodal revisor emite un voto
aprobatorio el cual es entregado al interesado
para iniciar el procedimiento de titulacion con el
Departamento de Servicios Escolares.

GESTION DE SERVICIOS
4.5.2 Gestion de la Titulacion por Servicios ESCOLARES

Escolares (Procedimiento de Titulacion). Clave del

El egresado acude al Departamento de Servicios | | Pocumento:

Escolares para presentar la  siguiente Fecha: 2018/10/24

., Revision: 6

documentacion: Pagina: 25 de 46

Departamento de - Solicitud de Titulacion UNICH-SE-F-16

Servicios Escolares debidamente requisitada.

- Formato de Asignacion de Sinodales
UNICH-SE-F-17, mismo que debe ser
llenado por el egresado, autorizado por el
Comité de Titulacién y con el Vo.Bo. del
Director de la Divisién. Para el caso de
quienes se titulan por la opcidon “Mérito
Académico”, deberdn solicitar al Director
de la Divisién, asigne a los sinodales
correspondientes para el acto protocolario
correspondiente.

- Formato de No Adeudo UNICH-SE-F-18
debidamente requisitado con las firmas
correspondientes.

UNICH-SE-P-01

El Departamento de Servicios Escolares notifica
via oficio la fecha, hora y lugar del examen con
al menos 10 dias habiles de anticipacién a cada
Departamento de uno de los docentes que asigné como suplente,
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Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

secretario, vocal y presidente el Comité de
Titulacién, junto con el trabajo impreso o en
disco electrénico para que se enteren de su
cargo; y el ejemplar (impreso o en disco

electrénico) que envia al CUID para su
resguardo en la biblioteca.
El Departamento de Servicios Escolares

programa las fechas con base a la informacién
proporcionada en formato de Asignacion de
Sinodales UNICH-SE-F-17 vy solicita a las
Divisiones correspondientes, el salén de usos
multiples de igual manera coloca los
personificadores y acondiciona los espacios
para la realizacion del examen. Asi como
presenta el libro de actas que sera firmado al
finalizar el examen.

El Departamento de Servicios Escolares elabora
el Acta de Examen Profesional y realiza el
registro en el Libro de Exdmenes Profesionales.

El Departamento de Servicios Escolares verifica
que la ceremonia protocolaria de titulacién
comience en los tiempos establecidos dentro
del Reglamento de Titulacion de la UNICH,
asimismo supervisa que el examen se lleve a
cabo en tiempo y forma.

Una vez iniciado el examen, el Departamento de
Servicios Escolares entrega al Secretario del
Jurado el Libro de Registro y Acta de Examen

Profesional correspondiente para el llenado de

la misma. El Jurado a través del Secretario da

lectura del Acta para informar al sustentante el
veredicto emitido.

- Si el egresado es aprobado, el
Departamento de Servicios Escolares
recaba las firmas y registros de los
funcionarios facultados: Secretario
Académico, Abogado General, Rector y Jefe
del Departamento de Servicios Escolares; y
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entrega el Acta de Examen Profesional
Aprobada al egresado en 10 dias habiles,
recabando el acuse de recibido del
interesado para el archivo.

- De tener un veredicto final de suspensién
(No Aprobado), se debe observar lo
siguiente: el Jurado podra conceder una
segunda oportunidad, para que se atiendan

Departamento de las recomendaciones efectuadas. El —
Servicios Escolares Departamento de Servicios Escolares S
. . i GOBIERNO DEL
programa segun lo notificado por el jurado ESTADO DE CHIAPAS

en un plazo no mayor a un mes. 4.5.2.

Una vez que el egresado ha recogido el original
de su acta de examen profesional, debe solicitar
al Departamento de Servicios Escolares la
expedicién de su Titulo Profesional mediante el | [Wel=syple] \Rs]=s =z Yi[ei[efs)
formato de Solicitud de Titulo Profesional ESCOLARES
UNICH-SE-F-19 debidamente requisitado vy Clave del

presentando la documentacion sefialada. Documento:
Fecha: 2018/10/24

Revisién: 6
Pagina: 27 de 46

UNICH-SE-P-01

Nota: El Departamento de Servicios Escolares
expide Acta de Examen Profesional de acuerdo
a los requisitos establecidos en el Reglamento
Departamento de de Titulacion de la UNICH, asi como los
Servicios Escolares candados de seguridad registrados ante la
Secretaria de Educacion Publica a través de la
Direccion General de Profesiones de los Estados
Unidos Mexicanos.

Recibida la Solicitud de Titulo Profesional
UNICH-SE-F-19, el Jefe del Departamento de
Servicios Escolares solicita al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios mediante el
formato de Solicitud de Servicio UNICH-RM-F-04
la impresioén del Titulo Profesional.

El Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, entrega los Titulos Profesionales
impresos al Jefe del Departamento de Servicios
Departamento de Escolares, en la recepcidén se verifica que la
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Servicios Escolares informacién contenida en el Titulo impreso

corresponda a la del solicitante.

- De no estar correcto, se solicita la
cancelacion al Abogado General y la re-
impresion del mismo al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

Validada la informacién de los Titulos
Profesionales, el Jefe del Departamento de ——
Servicios Escolares junto con sus Auxiliares
realizan el registro en el Libro de Titulos
Profesionales y plasman el registro en el Titulo
Profesional, pegan fotografia cancelandola con
el troquel del logo de la UNICH, se pega el
holograma Institucional, se recaban las firmas y
registros de los funcionarios facultados: De
frente la firma del Rector y la verificacion y | [Nel=syule]\Rol=xs = =Vi[ei[0)S
validacién al reverso del Abogado General y del ESCOLARES

Jefe del Departamento de Servicios Escolares. Clave del
Documento:

El Departamento de Servicios Escolares en un RFe_Ch"f“ 2018210’24
evision:

plazo de 4 a 6 meses habiles entrega al Pagina: 28 de 46
interesado el Titulo Profesional, recabando el
Departamento de acuse de recibido del interesado para el archivo.
Servicios Escolares

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

UNICH-SE-P-01

4.6 Seguimiento de los Servicios Educativos.

El Departamento de Servicios Escolares diariamente
aplica la Encuesta de Satisfaccién UNICH-SE-F-20 a
los servicios educativos realizados para dar
Departamento de seguimiento a la percepcion y satisfaccién de los
Servicios Escolares usuarios. Del resultado que se obtiene de las
encuestas, se envia un reporte de resultados de
satisfaccidn al Representante de la Direccidn, que a
su vez reporta al Rector para tomar las decisiones
correspondientes al servicio.

- Si el resultado de una encuesta es por debajo
del criterio establecido, el Jefe del
Departamento de Servicios Escolares debe dar
seguimiento al servicio hasta solventar el
problema.

Nota: Todo servicio con un porcentaje menor a 80%
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Departamento de
Servicios Escolares

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

serd identificado como servicio no conforme y
tendra un seguimiento de acuerdo al procedimiento
UNICH-SGC-P-05.

4.7 Gestion de Altas Y Bajas de los alumnos de
ingreso y egreso ante el IMSS

1. Al inicio de cada ciclo escolar (anualmente para
DS, LC, TA, Dl y Cl) (semestral para MC), se debe
solicitar a cada una de las sedes a través del
oficio que serd enviado via correo electrénico, el
envio de los numeros de seguro de los
estudiantes de nuevo ingreso y que egresan.

Posterior a la etapa de inscripcion se debe
realizar un cotejo final de los numeros de
seguro social de los estudiantes, tanto de
aquellos de nuevo ingreso como los que
egresan, para verificar que se cuente con el
numero de todos ellos previamente asignado
por el IMSS, lo anterior para que el Jefe del
Departamento de Servicios Escolares realice las
altas y bajas correspondientes.

2. El Jefe del Departamento de Control Escolar
ingresard via Internet al Sistema IDSE del
Instituto Mexicano del Seguro Social, ingresara
con su firma electrénica y contrasefias para
realizar las altas y bajas de cada estudiante.

3. Una vez que el Jefe del Departamento de
Servicios Escolares haya dado de alta a los
estudiantes de nuevo ingreso, los estudiantes
deberdn acudir a la Unidad Médica que les
corresponde para concluir su afiliacion al IMSS.

5. REGISTROS
No. Nombre ?°d'$° Tlempcf fje
(si aplica) retencion
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1 | Convocatoria de Admisidn - 5 afos

2 | Calendario Escolar - 5 afos

3 | Solicitud de Fichas Expedidas UNICH-SE-F-01 5 afos
Oficio de Difusién Convocatoria de ~

4 - 5 afos
Nuevo Ingreso
Registro para la Presentacion del

5 | Examen de Admisién (Ficha de | UNICH-SE-F-02 5 afos
Admisién del Examen de Seleccidn)

6 | Solicitud de Servicio UNICH-RM-F-04 5 afos

7 | Registro de Ficha UNICH-SE-F-03 5 afios

8 | Recibo Oficial - 5 afios

9 Reporte E.StadIStICO Diario de UNICH-SE-F-04 5 afios
Entrega de Fichas

10 Rep.orte Final de  Aspirantes UNICH-SE-E-05 5 afios
Registrados

11 | Acta de Apertura de Aplicacién - 5 afios

12 Lista Fle Asistencia a Reuniones de UNICH-SGC-E-16 5 afios
Trabajo

13 | Lista de Asistencia de Aspirantes UNICH-SE-F-06 5 afios

14 Reporte d.e F)famenes Entregados UNICH-SE-E-07 5 afios
para la Aplicacion

15 | Acta de Cierre de Aplicacién - 5 afios
Reporte de Asistencia e Inasistencia

16 | de Aspirantes a la Primera Etapa de | UNICH-SE-F-08 5 afios
Seleccién

17 C.once.ntrado de Resultados por i 5 afios
Licenciatura

18 | Listas de Aspirantes Seleccionados UNICH-SE-F-09 5 afios

19 Minuta de Seleccion de Alumnos UNICH-SGC-F-17 5 afios
Segunda Fase

20 | Solicitud de Admisién UNICH-SE-F-10 5 afos

21 | Recibo de Documentos UNICH-SE-F-11 5 afos
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22 | Carta Compromiso UNICH-SE-F-12 5 afios
23 | Libro de Registro de Matriculas - Permanente
24 .Comynl_clado Oficial de Re- i 5 afios
inscripcion
25 | Boleta de Calificacion - Permanente
26 | Formato de Re-inscripcién UNICH-SE-F-13 5 afos
57 Solicitud _ ,de Recursamiento por UNICH-SE-E-14 5 afios
Reprobacion
28 | Solicitud de Graduacién UNICH-SE-F-15 Permanente
29 | Certificado Profesional - Permanente
30 Libro .de Registro de Certificados i Permanente
Profesionales
31 | Solicitud de Titulacion UNICH-SE-F-16 5 afos
32 | Asignacion de Sinodales UNICH-SE-F-17 5 afios
33 | No Adeudo UNICH-SE-F-18 5 afos
34 | Acta de Examen Profesional - Permanente
35 | Libro de Exdmenes Profesionales - Permanente
36 | Solicitud de Titulo Profesional UNICH-SE-F-19 5 afos
37 | Libro de Titulos Profesionales - Permanente
38 | Encuesta de Satisfaccion UNICH-SE-F-20 2 afnos
39 Solicitud de Registro de Tema del UNICH-SE-E-21 5 afios

Trabajo Recepcional para Titulacién
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6. GLOSARIO

1. Aplicador del CENEVAL: Persona enviada por el Centro Nacional de
Evaluacién para la Educacién Superior para supervisar la correcta
aplicacion del EXANI 11

2. CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacién para la Educacion Superior.

3. EXANI II: Examen Nacional de Ingreso a la Educacidn Superior. —
L
. . - . . . GOBIERNO DEL
4. Matricula: Numero de control, unico e intransferible al alumno misma ' ESTADO DE CHIAPAS
que serd utilizada durante toda su trayectoria escolar dentro de la
UNICH.

5. SISI: Sistema Integral de Servicios de Informacién.

GESTION DE SERVICIOS
7. HISTORIAL DE CAMBIOS w

poave del 1 nicH-sE-p-01
HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha: 2018/10/24
REVISION Revision: 6
DESCRIPCION DEL CAMBIO Pagina: 32 de 46
No. FECHA
1 26/10/2012 | Emisidn inicial del procedimiento.
2 25/02/2013 | Se cambiaron logotipos.
Cambio del Responsable de la Direccion y Rector.
3 03/02/2015 L » )
Se afiadié el punto 4.7 Gestidn de Altas Y Bajas de los
alumnos de ingreso y egreso ante el IMSS.
Cambio de Jefe de Departamento, Representante de la
Direccién y Rector.
Se anadié en el punto F “Seguro de Enfermedades y
4 31/03/2016 | Maternidad del Régimen Obligatorio del Seguro Social”,
eliminando “seguro facultativo”.
Se afiadid en el punto 4.2.4. Registro de Aspirantes y
Entrega de Fichas, parrafo 4 “recibe de las Unidades
Universidad 0000
Intercultural CHIAPASNOS UNE
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Académicas Multidisciplinarias el nimero de fichas
entregadas en cada sede de manera semanal y
posteriormente”, asimismo se elimind la opcién de 10
dias.

Se elimina el 4.2.5.1 Capacitacién y logistica para la
primera fase de seleccion; 4.2.5.2 Aplicaciéon del
Examen de Seleccion, 4.2.6 Calificacion del EXANI II —

del CENEVAL y el titulo 4.2.7 Desarrollo de la segunda GOBIERNO DEL

fase del proceso de seleccién. Por Gltimo, se elimina ESTADO DE CHIAPAS

“Nota: Debido al giro de la UNICH y a las condiciones
de marginacidon de los aspirantes, si después de la
fecha senalada por la convocatoria para la entrega de
fichas y si aun existe cupo en alguna licenciatura, se

pueden llegar a entregar fichas a los solicitantes para | [Rel=Syule]N\Ap]=8sT=V/[el[o)S)
participar en la segunda fase de examen de N

. Clave del
seleccién.”. Do e, | UNICH-SE-P-01

Fecha: 2018/10/24
Se elimind en el punto 4.3.1.1 Planeacién de la Revision: 6
Logistica para Inscripciéon de Nuevo Ingreso, segunda Pagina: 33 de 46
vifieta: “los sobres con nombres de los aspirantes para
la clasificacién y resguardo de la documentacidon” y se
agregé “el material para que los Auxiliares del
Departamento integren por sobres los expedientes de
los estudiantes”.

Se elimind el ultimo requisito del punto 3 del 4.3.1.2
Inscripcion de Alumnos de Nuevo Ingreso: “Solicitud
de alta de IMSS (requisitada con los datos del alumno
a ingresar)”.

Se eliminé del mismo punto parrafo 4: “e informa al
aspirante que debe pasar a la ventanilla principal del
Departamento de Servicios Escolares por sus sellos
oficiales de inscripcion” y agregd “y coloca el sello
oficial de inscripcidn en el recibo de pago del aspirante
y en el formato de entrega de documentos; asi como
en las respectivas copias. Hace la devolucién de
originales al aspirante y se queda con las copias
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selladas”.

Se elimina del punto 4 primer parrafo del 4.3.1.2
Inscripcion de Alumnos de Nuevo Ingreso:“recibe del
aspirante la copia del recibo de pago por el concepto
de inscripcion y la copia del formato de Recibo de
Documentos (copia),” y se agrega “y que cuente con
copia del recibo de pago por el concepto de
inscripcion y la copia del formato de Recibo de | .

documentos previamente sellado con la leyenda de

GOBIERNO DEL

inscrito por los Auxiliares del Departamento. ESTAD O DE CHISPES

Posteriormente el Jefe del Departamento realiza el
registro de inscripcion en la base de datos y anexa al
expediente del estudiante las copias del pago y de
recibo de documentos a su expediente”.

Se elimina del mismo punto segundo pdrrafo: “El -
Departamento de Servicios Escolares realiza el registro GESTION DE SERVICIOS

. L, ESCOLARES
de inscripcidon en la base de datos y marca con el sello | St
oficial que contiene la leyenda de inscrito y la fecha, la | | Si2vede! | unicH-sE--01
copia dfel recibo de pago por el concepto de Focha: 20L8/10/24
inscripcion y la copia del formato de recibo de Revision: 6
documentos entregandosela al alumno de nuevo Pagina: 34 de 46

ingreso”.

Se agrega a la nota del punto 4.3.2 Re-Inscripcion de
Alumnos: “Posteriormente el Jefe del Departamento
de Servicios Escolares hara entrega de la lista de los
estudiantes que cumplan con tal requisito al Secretario
Académico, quién validara por escrito la exencidén del

pago”.

En el 4.3.2.2 Re-Inscripcion de Alumnos, se
intercambia el punto 2 para a ser el punto 3 y el punto
3aserel 2.

Se elimina el ultimo requisito en el punto 4.3.2.2 Re-
Inscripcion de Alumnos: “Boleta de calificacion del
semestre finalizado” y se agrega “Formato de no
adeudo UNICH-SE-F-18".

Se elimina del 4.4 Control Escolar, en el punto 1 “(sera
posterior ya que la gestion ante el IMSS, lleva
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alrededor de un mes y medio)”.

Se agregd un paso previo al punto 3 del 4.4 Control
Escolar, por lo que los demas puntos se recorren.

Se elimina del punto 4.5.1 Inicio de tramite de
titulacion: “El egresado debe acudir con el Comité de
titulacidon para registrar la modalidad por la que desea
titularse y el titulo de su trabajo recepcional. Una vez .

aprobada la modalidad y titulo del trabajo recepcional, | mem
el Comité de Titulacion expide la constancia de
registro, donde se da a conocer al egresado sus
sinodales revisores asignados y el tiempo que tiene
para concluir el trabajo recepcional.”, el cual se
sustituye por “El egresado debe acudir al
Departamento de Servicios Escolares para hacer el

registro del tema, opcion elegida y el nombre del -

Director o Directora de trabajo recepcional, mediante
el formato UNICH-SE-F-21 Solicitud de Registro de | EESStt S
Tema del Trabajo Recepcional para Titulacién, una vez | | ,2ve %€ | ynich-se-p-o1
recibida la solicitud se le indica al egresado el tiempo Focha: 20L8/10/24
que tiene para concluirlo. EI Comité de Titulacion Revision: 6
recibird una copia del formato UNICH-SE-F-21 Solicitud Pagina: 35 de 46
de Registro de Tema del Trabajo Recepcional para
Titulacién y una vez aprobada la modalidad y el titulo,
por escrito dard a conocer al egresado sus sinodales

revisores asignados. “.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

También se modifica el segundo y tercer parrafo del
punto 4.5.2 Gestién de la Titulacién por Servicios
Escolares cambiando las actividades que antes eran
del Comité de Titulacién al Departamento de Servicios
Escolares.

Se replantean completamente las actividades del
punto 4.7 Gestion de Altas y Bajas de los alumnos de
ingreso y egreso ante el IMSS.

5 2018/05/31 | Actualizacion de la Norma 1SO 9001:2015.

Actualizacién de procedimiento en las actividades en
6 2018/10/24 | los puntos 4.2.4 entrega de fichas, 4.2.7 e
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8. ANEXO

Gestion de Servicios Escolares -
GOBIERNO DEL
o Jefe del ESTADO DE CHIAPAS
$ Departamento de Secretario Departamento de .
- . Rector . Caja
ju Servicios Académico Recursos Materiales
oty Escolares
=
o
>
(]
> Elaboracis .
= aboracion de Revision dg Aprobacién de S
Propuesta c!e — Convocatoria ™ Convocatoria GESTION DE SERVICIOS
()] Convocatoria ESCOLARES
© T B
(7)) NO
i Clave del |\ cH.sE-P-01
+ S Documento:
c g Sl :
(O | [Requisicion de Ia Fecha: 2018/10/24
.= || contrataci¢n del L | solicitar Revision: 6
o Externo Cotizacién Pagina: 36 de 46
(%)} (CENEVAL)
<<
(g0} Aprobacion de la
7, Cotizacién
©
=
(©]
LI__ éCotizacion .
) Aprobada? d
© o Sl
Organizacion y
g Logistica del | Difusion dela
) Proveso Convocatoria
Sl v
< Requisicién de
(] necesidades a la
Secretaria
Académica
Realizaciéon de
reunion
informativa para el
grupo de apoyo
Solicitud de | | » 1
apoyo de la caja
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Gestion de Servicios Escolares

Entrega de Fichas a Aspirantes de Nuevo Ingreso

Jere P — GOBIERNO DEL
Depfanttamento de Secretario Académico Recursos Materiales Caja Grupo de Apoyo Alumno ESTADO DE CHIAPAS
Servicios Escolares

12
Canje de fichas de| | v;::lva:iliz: Ze
Gesio documentos
Completar la ,
documentacién GESTION DE SERVICIOS
ESCOLARES
Entrega de Clave del

. =g Completar UNICH-SE-P-01

Cr:-]nje Qe SRl g g cuestionario Documento:
cuestionario por "'| socioecondémico
Ficha de Admisién ] .

UNICHSE.F00 Fecha: 2018/10/24
v Revision: 6
Realizacion de base Pagina: 37 de 46

de datos del registro
de aspirantes

Envio del Reporte
Estadistico Diario de
Entrega de Fichas
UNICH-SE-F-04

Revision del Reporte
en conjunto con el
Rector

Realizacion del
Reporte Final de
Aspirantes
Registrados
(aspirantes por
licenciatura para
examenes EXANI 11)

Elaboracién y
entrega de la
Solicitud de
devolucién de
cuestionarios al
CENEVAL

ZRealizar una
accion?

Sl
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