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Manual de Procedimientos de Direccion de Administracion Escolar

1. Introduccion

Este manual tiene como propdsito describir de forma clara y especifica la manera en que
se llevan a cabo los procedimientos internos. Esto con la finalidad de garantizar la
operacion y desarrollo de las actividades, al igual que servir de instrumento de apoyo en
el quehacer cotidiano para el personal que integra su estructura organizacional y al de
nuevo ingreso.

Este documento esta sujeto a actualizacidon a medida que se presenten mejoras en la
ejecucion de los procedimientos internos, en la normatividad vigente y aplicable, en la
estructura organizacional, en los procesos o0 bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia y orientacion al cumplimiento
de las metas y objetivos, el desarrollo institucional, asi como la mision y visién de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
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2. Base Legal

Normativa externa:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General de Educacion

e Ley General de Educacién Superior

o Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la ciudad de México, Distrito Federal

Normativa interna:

« Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

« Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

« Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

o Reglamento Escolar

e Reglamento de Titulacién

o Reglamento de Incorporacion de Estudios

e Reglamento de Estudios de Posgrado

o Reglamento de Revalidacion de Estudios

« Reglamento de Sistema de Universidad Virtual de la Universidad Autonoma del
Estado de Hidalgo

. Codigo de Etica e Integridad Académica del personal y el alumnado de la
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

o Cddigo de Conducta de las Autoridades y el Personal de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo
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3. Objetivo del manual

Contar con una herramienta que garantice la eficacia y eficiencia en la ejecucion y
desarrollo de los diferentes procedimientos internos desarrollados por la Direccion de
Administracion Escolar de acuerdo con sus funciones y atribuciones, mediante la
estandarizacion de tareas necesarias para cumplir con las metas y objetivos, servir como
instrumento de apoyo para el personal, de manera que permita facilitar el conocimiento
de las tareas que deben realizar al interior, asi mismo, complementar el desarrollo de los
procesos estratégicos cuando exista interaccion e interrelacion con los mismos.
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4. Listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DAE-PP-01 Ingreso de alumnado en Escuelas e Institutos Dependientes
DAE-PP-02 Permanencia de Alumnado en Escuelas e Institutos

- Dependientes

DAE-PP-03 Ingreso de alumnado de Escuelas Incorporadas

DAE-PP-04 Permanencia de Alumnado en Escuelas Incorporadas
DAE-PP-05 Ingreso de alumnado de Posgrado

DAE-PP-06 Permanencia de alumnado de Posgrado

DAE-PP-07 Egreso

DAE-PP-08 Titulaciéon
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5. Desarrollo de los procedimientos

SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ingreso de alumnado en Escuelas e Institutos
DAE-PP-01 Dependientes
Inscribir a los aspirantes aceptados de los niveles de Bachillerato y
Objetivo Licenciatura de Escuelas e Institutos dependientes de acuerdo a los
programas educativos y normativa universitaria vigente
Resultado Alumnos inscritos

e Direccion de
Administracion
Escolar

e  Subdireccién de
Administracion
Escolar

e Escuelase
Institutos, Area de
Bachillerato de
Administracion
Escolar

e Areade Posgrado
de Administracion

Escolar
3 . . e Areade
X pe(.)gsuagilgnde la | Area d;eBL?ggrl]lLei;itﬁay Area Alcance Licer_1c_iatura_ de
J Administracion
Escolar
e Areade Planeacion
de Administracién
Escolar
e Areade Informéatica
de Administracién
Escolar
e Areade Calidad de
Administracion
Escolar
e Areade Archivo de
Administraciéon
Escolar.
e Aspirantes
Documentos Sistemas TI Otro
e Lisade
L aceptados
Requerimientos |+ Listade e Aplicativo Web de | ¢ Mddulos de:
para la ejecucion actualizacion de envio de ventanillas 4.3.2,
documentos. documentos. PSecretarias,
e Impresiones
bajas 7.1.
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e PBajas 5.0 | |
Semestral
¢ Se identifican indicadores?
Numero de aspirantes aceptados
¢Impacta en algin compromiso internacional?

Periodicidad

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024  Version: 7
SECCION 2
ORIGEN
[ No aplica O Atribuciones X Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso de sucesion No aplica Organizacién
1. Organizar,
programar y
desarrollar las
actividades
No aplica No aplica No aplica inherentes al proceso
de inscripcién de los
aspirantes aceptados
en nivel medio
superior;
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Areas de Recibe e integra informacion de resultado de examen mediante
Informética el Sistema de Informacion de Administracion Escolar (SIAE).
Realiza inscripcion electrénica de aspirantes en la Plataforma
: Web.
2 Aspirante o Lista de espera
e Carga de asignaturas automatica
Direccién de
3 Recursos Valida el pago de colegiatura del aspirante.
Financieros
4 Alumnado Descarga el comprobante de inscripcion en la Plataforma Web.
5 Alumnado Envia documentos de inscripcién al Servicios escolares.
Area de
6 Bachillerato y Revisa documentos de aspirantes en la Plataforma Web.
Licenciatura
Direccién de
Administracion
7 Escolar (Area de Realiza la inscripcion del aspirante y la carga de materias.
Bachillerato y
Licenciatura)
8 Aspirante Imprime comprobante de inscripcién en la Plataforma Web.



https://www.uaeh.edu.mx/servicios_en_linea/administracion_escolar.html
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/admisiones/conv_segui.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/admisiones/conv_segui.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/admisiones/conv_segui.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/admisiones/conv_segui.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/admisiones/conv_segui.php
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Direccién de
9 Administracion Archiva expedientes digitales en Administracion Escolar.
Escolar (Area de
Archivo)
SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Permanencia de Alumnado en Escuelas e Institutos
DAE-PP-02 Dependientes
Garantizar a través del SIAE que los alumnos de las Escuelas e
Obietivo Institutos Dependientes de la institucién realicen el registro para el
] siguiente periodo escolar de acuerdo a los programas educativos y
normativa universitaria
Resultado Alumnos reinscritos

e Direccion de
Administracion
Escolar

e Subdireccién de
Administracion
Escolar

e Escuelase
Institutos, Area de
Bachillerato de
Administracion
Escolar

e Areade Licenciatura

Responsable de la | Area de Bachillerato y Area de Administracion

ejecucion de Licenciatura Alcance Escolar
e Area de Planeacién
de Administracién
Escolar
e Areade Informatica
de Administracién
Escolar
e Areade Calidad de
Administracion
Escolar
e Areade Archivo de
Administracion
Escolar
Documentos Sistemas TI Otro
R imient e Impresiones
equerimientos bajas 7.1. e Aplicativo Web ;
para la ejecuciéon |« PBajas 5.0 de envio de : ngteir:g';fi:f'z
e Calendario de documentos
Actividades
Periodicidad Semestral

¢ Se identifican indicadores?
Bajas de alumnado por semestre
¢Impacta en algin compromiso internacional?



https://sist01.uaeh.edu.mx/dae/gestion/moduloAdministracionEscolar/vtaPrincipal.php
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Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracién: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024  Version: 7
SECCION 2
ORIGEN
[ No aplica O Atribuciones X Funciones
Proceso y orden : Manual de
Macroproceso de sucesion No aplica Organizacion
2. Organizar,
programar y
desarrollar las
actividades
esenciales para el
reingreso del
No aplica No aplica No aplica alumnado de
P P p bachillerato, de
acuerdo a los
requisitos y reglas de
aplicaciéon
establecidas en los
programas
educativos;
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Escuelas e
1 Institutos de la Publica la oferta educativa.
UAEH
Direccién de
2 Administracion Establece fechas de reinscripcion.
Escolar
3 Secretaria general | Emite dictamen de revalidacion.
Aplica examen y registrar calificaciones:
e Extraordinario
E§cuelas N e Por liquidacion
4 Institutos de la . L
UAEH . Tlempo_ I|m|t§ o
e Por mejoramiento de calificacion
e Por competencias
Realiza inscripcion (Carga académica) Mediante la plataforma
de Servicios Escolares:
e Realizar pago de reinscripcién y/o examen
e Actualizar documentos (en caso de adeudo o prorroga)
5 Alumnado . . )
e Solicitud de baja o permiso
e Solicitud de cambio de grupo o unidad académica
e Solicitud de curso de verano
e Solicitud de extraordinario
6 Alumnado Consejo técnico.



http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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7 Area de Archivo Arch!v_ar expedientes digitales mediante la plataforma de
Servicios Escolares.
SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DAE-PP-03 Ingreso de alumnado de Escuelas Incorporadas
Inscribir a los aspirantes aceptados de las Escuelas Incorporadas en sus
Objetivo diferentes niveles académicos de acuerdo a los programas educativos y
normativa universitaria vigente.
Resultado Alumnos inscritos
e Direccién de
Administracion
Escolar.
e Subdireccion de
Administracion
Escolar.
A e Area de Informética
RESpqnsab.l? de Area de Escuelas Alcance de Administracion
ejecucion Incorporadas. Escolar

e Area de Calidad de
Administracion
Escolar.

e Area de Archivo de
Administracion

Escolar.
Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos icati
parg la ejecucic’m e Formato de * Qﬁc%ag\éo Web de e ventanillas 4.3.2,
calendario documentos . PSecretarias
Periodicidad Semestral

¢ Se identifican indicadores?
Numero de alumnos y escuelas incorporadas
¢Impacta en algin compromiso internacional?

. . Obijetivos de Desarrollo
Rankin rtificacion . r
a gs y Certificaciones Sostenible (ODS) Otro
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024  Version: 7
SECCION 2
ORIGEN |
1 No aplica O Atribuciones Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacion
No aplica No aplica No aplica L. Organizar,
programar y



http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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desarrollar las
actividades
inherentes al proceso
de inscripcién de los
aspirantes aceptados
en escuelas
incorporadas;
SECCION 3
Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area de Escuelas Elabora e informa el calendario de inscripciones.
Incorporadas
Registra informacién de inscripcion:
> Escuelas e Docentes
Incorporadas e Alumnado
e Calificaciones por revalidacién o equivalencia
3 Area de Informatica | Registra la carga académica del alumnado.
4 Area de Informatica | Realiza la inscripcion del aspirante.
Escuelas Imprime comprobante de inscripcion
Incorporadas )
6 Area de Escuelas Archiva expedientes digitales en el aplicativo web de
Incorporadas documentos.



http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAE-PP-04 Permanencia de Alumnado en Escuelas Incorporadas
Garantizar a través del SIAE que los alumnos de las Escuelas
Objetivo Incorporadas realicen el registro para el siguiente ciclo escolar de
acuerdo a los programas educativos y normativa universitaria vigente.
Resultado Alumnos inscritos y reinscritos

e Direccion de
Administracion
Escolar

e Subdireccién de
Administracion
Escolar

e Escuelas
Incorporadas de
Administracion
Escolar

Responsable de la Area de Escuelas Al e Area de Planeacion
ejecucion Incorporadas cance de Administracion
Escolar
e Areade Informatica
de Administracion
Escolar
e Areade Calidad de
Administracion
Escolar
e Areade Archivo de
Administracion
Escolar.
Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos . L!sa de reinscritos . Word
para la ejecucion |* Lisede e Correo e Ventanillas 4.3.2
actualizacion de -
electrénico
documentos
Periodicidad Semestral

¢ Se identifican indicadores?
Numero de alumnado reinscrito al préximo ciclo escolar
¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024  Version: 7
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SECCION 2

ORIGEN
L1 No aplica O Atribuciones X Funciones
Proceso y orden : Manual de
Macroproceso e sucgsién No aplica Organizacion
1. Organizar,
programar y
desarrollar las
actividades
. . . inherentes al proceso
No aplica No aplica No aplica de inscripcliac')n y
reinscripcion de los
aspirantes aceptados
en escuelas
incorporadas;
SECCION 3
Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area Escuelas Elabora el calendario de actividades de Escuelas Incorporadas
Incorporadas y solicita su publicacién.
Direccion de.
2 Tecnologias Web y | Publica el calendario de actividades de reinscripcion.
Webometria
Gestiona lo siguiente:
e Cambio de escuela
3 Area Escuelas e Poblacion de alumnos inscritos y reinscritos
Incorporadas e Fusién de grupos
e Actualizacion de docentes
e Reactivacion de alumnos
Solicita y aplica examen para el registro de calificaciones:
e Extraordinario
4 Area Escuelas e Por liquidacion
Incorporadas e Consejo técnico
e Solicitud de: Bajas (definitiva o temporal) y permisos
e Cursos intersemestrales
5 Area de Informatica | Revisa e imprime cargas académicas.
6 Escuelas Entrega al alumnado su comprobante de inscripcion.
Incorporadas
Dlrgc_cmn de Reinscribe al alumnado en el Sistema de Informacion de
7 Administracion o h
Administracién Escolar (SIAE).
Escolar
Dlrgc_cmn de Archiva expedientes digitales en el aplicativo web.
8 Administracion
Escolar



https://www.uaeh.edu.mx/servicios_en_linea/administracion_escolar.html
https://www.uaeh.edu.mx/servicios_en_linea/administracion_escolar.html
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAE-PP-05 Ingreso de alumnado de Posgrado
Inscribir a los aspirantes aceptados en el proceso de seleccién de
Objetivo Posgrado de acuerdo a la convocatoria, asi como al programa educativo
que corresponda y la normativa universitaria.
Resultado Aspirantes inscritos
e Direccion de
Administraciéon
Escolar
e Subdireccién de
Administracion
Escolar
e Areade Posgrado
de Administracién
Escolar
Responsable de la . * Area de Planeacion
) ., Area de Posgrado Alcance de Administracién
ejecucion Escolar
e Areade Informatica
de Administracién
Escolar
e Areade Calidad de
Administracion
Escolar
e Areade Archivo de
Administraciéon
Escolar
Documentos Sistemas TI Otro
° Lisa de
aceptados e Aplicativo Web de
Reguerimientos e Listade envio de . .
parg la ejecucion actualizacion de documentos. ) \I\//Ieonctlglnoiﬁaiezi 3.2
documentos. e Excel N
. e PSecretarias
e Impresiones e Correo
bajas 7.1. electrénico
e PBajas 5.0
Periodicidad Semestral

¢ Se identifican indicadores?
NUmero de alumnado inscrito
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Otro
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Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024

Version: 7

SECCION 2

L1 No aplica

ORIGEN

O Atribuciones X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Manual de

No aplica R
P Organizacion

No aplica

No aplica

1. Planear las
actividades de
administracion
escolar relacionadas
con el proceso
ingreso de los
aspirantes de nuevo
ingreso a nivel
posgrado;

No aplica

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area Posgrado Elabora e informa el calendario de inscripciones.
D|rec0Jon de Publica en el micrositio de la DAE el calendario de inscripcion
2 Tecnologias Web y
. de Posgrado.
Webometria
3 Area de Posgrado Registra aspirantes mediante la plataforma Servicios
Escolares.
Actualiza datos de inscripcion y documentacion mediante la
plataforma Servicios Escolares:
4 Alumnado P
e Carga académica
e Ingreso oficio
5 Area de Posgrado | Realiza carga de asignaturas y generar formato de pago.
6 Alumnado Paga inscripcion.
7 Area de Posgrado | Inscribe al alumnado.
8 Area de Archivo Archiva expedientes digitales mediante la plataforma Servicios

Escolares.



http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAE-PP-06 Permanencia de alumnado de Posgrado
Garantizar a través del SIAE que los alumnos de Posgrado realicen su
Objetivo reinscripcion al siguiente ciclo escolar de acuerdo a los programas
educativos y normativa universitaria vigente
Resultado Aspirantes inscritos

e Direccion de
Administracion
Escolar

e  Subdireccién de
Administracion
Escolar

e Colegio de Posgrado

e Area de Planeacion
de Administracion

Responsable de la Area de Posgrado Alcance Escolar

gjecucion e Area de Informatica
de Administracion
Escolar
e Areade Calidad de
Administracion
Escolar
e Areade Archivo de
Administracion
Escolar
Documentos Sistemas TI Otro
e Clave de acceso
de las escuelas
R o e Controles de
equerlmlentp,s prorrpgas, oflc_los, . e Ventanillas 4.3.2
para la ejecucion matriculay bajas | ¢  Aplicativo Web e  PSecretarias
e Actas INC
¢ Ofertas
¢« REC REQ
e Tira de materias
Periodicidad Semestral

¢ Se identifican indicadores?
Numero de alumnado reinscrito
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Otro
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Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024

Version: 7

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica

O Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden

No aplica

Manual de
Organizacion

de sucesion

2. Organizar y
programar el
reingreso del
alumnado de
posgrado, de
acuerdo a los
requisitos y reglas de
aplicaciéon
establecidas en los
programas
educativos;

No aplica No aplica No aplica

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area de Posgrado | Elabora el calendario de actividades de reinscripcion.
Direccién de
2 Tecnologias Web y | Publica el calendario de actividades de reinscripcion.
Webometria
3 Dependuegé:_?s dela Actualiza carga académica.
Realiza reinscripcién de acuerdo al calendario realizando lo
4 Alumnado siguiente: .
e Realizar pago
e Imprime comprobante de inscripcion
5 Area de Archivo Archiva expedientes digitales en el aplicativo web.



http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAE-PP-07 SeltEse
Emitir de manera oportuna los documentos que avalen los estudios
Objetivo realizados por los alumnos y egresados de la Universidad, de acuerdo a
los programas educativos y normativa universitaria vigente.
Resultado Entrega de documentos oficiales solicitados
e Direccion de
Administracion
Escolar
e Subdireccién de
Administraciéon
Escolar
e Escuelas e Institutos
e Areade Planeacion
Responsable de la Area de Actas y Alcance f_:'i C’%?gr"”'snac'o”
el Certificacion e Areade Informatica
de Administracién
Escolar
e Areade Calidad de
Administracion
Escolar
e Areade Archivo de
Administraciéon
Escolar.
Documentos Sistemas TI Otro

e Solicitudes,
e Comprobante de
pago,
o e INE,
Requerimientos Impresion de
para la ejecucién constancias e Aplicativo web e ventanillas 4.3.1,
Certificado anual
Secretarias,
DCE,
DocuWare,
PCSV

Periodicidad Permanente
¢ Se identifican indicadores?
Numero de documentos elaborados
¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacion 06/12/2024  Version: 7
SECCION 2
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ORIGEN

X Funciones
Manual de

[1 No aplica O Atribuciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

No aplica

Organizacion

2. Elaborary
resguardar los
documentos
solicitados por el
alumnado y
egresados de la
universidad,;

No aplica No aplica No aplica

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Solicita trdmite en el Micrositio de la DAE.
o Certificado: total / parcial.
Alumno / Egresado e Elaboracion de certificado antes del 2000.
/ Apoderado e Constancia: inscrito / término / calificaciones
e Constancia de pasantia
o Autentificacién de certificados.
> Area de Actas y Elabora el documento solicitado y notifica al alumnado /
Certificacién egresado.
3 Alumno / Egresado | Recibe el documento fisico o digital.
Destruye documento.
e El alumnado / egresado tendra 30 dias habiles para
4 Area de Actas y recoger el documento de no ser asi se destruye
Certificacion e El alumnado / egresado si requiere su documento
después de 30 dias
e Se genera otro documento (ir al Paso 1)



https://www.uaeh.edu.mx/administracion-escolar/certificados.html
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAE-PP-08 Titulacion
Emitir titulos, diplomas de especialidad y grados académicos que avalen
Obietivo los estudios profesionales realizados por los egresados, asi como
] realizar el registro del titulo electronico ante la SEP de acuerdo a los
programas educativos y hormativa universitaria vigente.
Resultado Elaboracion y entrega de titulos, diplomas y grados académicos

Responsable de la
ejecucion

Area de Titulacion

Alcance

Direccion de
Administracion
Escolar

Subdireccién de
Administracion
Escolar

Direccion de
Bibliotecas y Centro
de Informacion
Direccion de
Laboratorios,
Direccion de Control
Presupuestal
Direccion General de
Evaluacion

Centro de Electrénica
y Desarrollo de
Aplicaciones
Inteligentes

Centro de Lenguas
Direccion de
Investigacion,
Desarrollo e
innovacion

Escuelas e Institutos
Administracion
Escolar
Administracion
Escolar

Requerimientos
para la ejecucion

Documentos

Sistemas TI

Otro

e Listade
reinscritos

e Listade
actualizacion de
documentos

Formulario en
linea
Excel

e N/A

Periodicidad

Permanente

¢ Se identifican indicadores?

Numero de egresados que realizaron su tramite de titulacién completo

¢Impacta en algin compromiso internacional?
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Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 26/02/2015 Fecha de actualizacién 06/12/2024  Version: 7

SECCION 2

ORIGEN

[J No aplica O Atribuciones X Funciones
Proceso y orden : Manual de
Macroproceso de sucesion No aplica Organizacién
2. Integrar los
expedientes de los
egresados que
requieran la emision
. . : del titulo profesional,
No aplica No aplica No aplica diploma de
especialidad o grado
académicoy la
Direccion de Registro
Profesional,
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
< . . Libera citas para integracion de expediente
. Area de Titulacion e En el apartado Seguimiento a Tramite de Titulacion.
Solicita revision de estudios
5 Egresado o EI egrgsado actualiza sus datos personales y
académicos
e Selecciona la modalidad de titulacién.
3 Area de Titulacion | ReVisaestudios
e Archivo digital
< Elabora y archiva certificado
4 Area de Actas y e Anexar certificado al expediente electronico del
Certificacion P
egresado
Actualiza documentacion en la plataforma apartado Modalidad
de titulaciones.
e Envia documentos actualizados o faltantes
5 Egresado e Revisa requisitos de titulacion.
e Selecciona modalidad de titulacién
e Alumnos de Licenciatura del sistema virtual, les aplica
Unicamente la modalidad contenida en el Reglamento
Escolar 2009.
6 Area de Titulacién Integra expe_dlente digital en SerV|c_|o_s Escolares.
e Revisa documentos y requisitos
Imprime titulos.
7 Area de Titulacion e Se valida el titulo en la plataforma de SEP y se genera
el titulo final en digital y fisico
p . - Entrega titulos.
8 Area de Titulacion e Modalidad: por ceremonia o en la DAE



http://sistemas.uaeh.edu.mx/dce/titulacion/index.php?_gl=1*1a1z8jp*_gcl_au*MTU4MzQwMTAxMi4xNzMzMjQzNDk5
https://www.uaeh.edu.mx/administracion-escolar/titulacion/licenciatura/modalidades/
https://www.uaeh.edu.mx/administracion-escolar/titulacion/licenciatura/modalidades/
http://sistemas3.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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e Titulos no recibidos se archivan
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6. Listado de anexos

La documentacién se podra visualizar en el Mapa de Documentos (MD) de la unidad
académica o dependencia universitaria generadora de este manual.

Lisa de aceptados

Lista de actualizacion de documentos.
Impresiones bajas 7.1.

PBajas 5.0

Impresiones bajas 7.1.

PBajas 5.0

Calendario de Actividades

Formato de calendario

Lisa de reinscritos

Lista de actualizacién de documentos
Lisa de aceptados

Lista de actualizacion de documentos.
Impresiones bajas 7.1.

PBajas 5.0

Clave de acceso de las escuelas
Controles de prorrogas, oficios, matricula y bajas
Actas INC

Ofertas

REC_REQ

Tira de materias

Solicitudes,

Comprobante de pago,

INE,

Impresion de constancias

Certificado anual

Secretarias,

DCE,

DocuWare,

PCSV

Lista de reinscritos

Lista de actualizacién de documentos

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVVVVVVVVVYY
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7. Glosario de términos

Comprobante de inscripcion: Documento digital que contiene todos tus datos
académicos (nombre, periodo escolar, nimero de cuenta, fotografia, codigo QR).

DAE: Direccion de Administracion Escolar.

Dictamen de revalidacion: Es un tramite mediante el cual la UAEH a través de la
Secretaria General otorga validez oficial a estudios realizados en el extranjero y otras
instituciones nacionales, siempre y cuando sean equiparables con estudios que se
imparte la UAEH.

Lista de espera: La lista de espera esta sujeta al numero de lugares disponibles en cada
programa educativo, si al finalizar la fecha limite de pago de los aspirantes aceptados,
quedaran lugares disponibles, estos seran asignados a los aspirantes que, en funcion del
puntaje obtenido en el examen de seleccion, ocupen el lugar subsecuente en la lista de
espera, por lo que cambiara el nimero de folio a color azul.

Oferta educativa: La composicion de los planes de estudio y de las asignaturas que la
UAEH est& en disposicion de impartir.

SIAE: EIl Sistema Integral de Administracion Escolar (SIAE), permite acceder con tu
namero de cuenta y NIP a: Reinscribirte, Consultar el estatus de tus actas de exdmenes,
Actualizar tus datos personales, Solicitar examenes extraordinarios, Actualizar tu NIP,
entre otros procesos




