Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Fecha de elaboracion:
Cuentas 17/05/2024

01 — DMASG - Proceso de Servicio Pablico Clave dalicentiplderatenclon:

UVEG
Nombre del g . . - ) ]
Devolucidon de documentos fisicos de ingreso por paqueteria
proceso
=3 Redlizar la entrega de los documentos que integran el expediente fisico de ingreso
Objetivo del 5 5 ; e
! de los alumnos de forma sistematizada; asegurando el control y disminucion de los
proceso: tiempos en la atencién de dicha solicitud.
Actividad
—— Responsable
Inicio

=1. Solicitar el procedimiento a seguir para la devolucion de los
documentos que integran su expediente de ingreso por rechazo | = Persona usuaria
o baja definitiva

=2. Recibir la solicitud de incidencia o correo electrénico
habilitada por la persona usuaria.,

=3. Verificar y corroborar la solicitud de incidencia, brindando las
opciones a seguir para la devolucién de documentos de ingreso | = Coordinacién de mesa de ayuda
{presencial y fisica), incluyendo los formatos correspondientes. [
=4, Verificar la informacién, decidir la modalidad de entrega y
recabar los requerimientos solicitados. 3Si elige la opcién por = Persona usuaria
paqueteria?

=5. Elaborar los formatos y enviar los requerimientos solicitados
mediante el sistema de incidencias o correo electrdnico.

=6. Recibir la solicitud de incidencia o correo electrénico
habilitada por la persona usuaria

=7. Revisar gue los formatos y requerimientos solicitados se
encuentren correctos, 3Si estdn correctos?

=8. Reclasificar la incidencia al drea de admisiones para su
aceptacién y entrega de la documentacion con el personal = Personal de control escolar
encargado del proceso

=9, Responder la solicitud de incidencia o correo electrénico
sefalando la inconsistencia de la informacién para su = Coordinacién de mesa de ayuda
correccién

=10. Verificar la documentacidn, imprimir los formatos y entregar
al &rea de archivo para la preparacion del expediente de = Personal de control escolar
ingreso

=11. Atender la solicitud de incidencia o correo electrénico
sefalando la aceptacién de la solicitud y el seguimiento en 10 = Personal de control escolar
dias hdbiles para la entrega a paqueteria
=12. Recibir los formatos de solicitud de entrega del expediente = Personal de control escolar

= Coordinacién de mesa de ayuda

= Persona usuaria
= Coordinaciéon de mesa de ayuda

- Coordinacién de mesa de ayuda

de ingreso. (archivo)

=13. Preparar y entregar el expediente a la paqueteria = Personal de conirol escolar

contratada por el dlumno (archivo)

=14, Monitorear la entrega de su expediente de ingreso. = Persona usuaria

=15. Recepcionar la entrega del expedignte de ingreso T el !
solicitado. gSi no llega el expediente de ingreso? %

Pagina 1de5



Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Fecha de elaboracion:
Cuentas 17/05/2024

01 — DMASG — Proceso de Servicio Pablico Clave del celr;::'rnge atencion:

=16. Reportar la situacidon mediante incidencia o correo .
>0 = Persona usuaria

electrénico.

=17. Obtener su documento y dar por concluido el proceso. = Persona usuaria

Fin
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| Representacion grafica del Proceso de atencion |

Persona Usuaria

Coordinacion de Mesa de

Ayuda

Pemnalzzde:conmi
Escolar

4

1. Solicitar el
procedimiento a
segulr para la
devolucién de los
documentos que
integran su
expediente de
ingreso por rechazo
© baja definitiva

4, veriflcar la informacién,
decidir la modalidad de <
entrega y recabar los
requerimientos solicitados
por paqueteria.

k

v

2.Recibir la solicitud d
incidencia o comreo
electrénico habilitada por
persona vsuaria

l

3. Verificar y comroborar la
solicitud de incidencla,
brindando las opciones a
seguir para la devolucién de
documentos de ingreso
(presencial y fisicay),
incluyendo los formatos
comrespondientes.

1
5. Elaborar los
formatos y enviar
los requerimientos 6. Recibir la solicitud de
r:‘;'gg?\?:; incidencia o comeo
.y . .
sstema de —#| electrénico hcb|llfoqc
Incldenclas o por la persona usuaria
comeo electrénico
Jefe/a de Ana Cecilia Alvar Evaluador/a | Eunice Marisol Rojas
Oficina: Castafieda Interno: Vargas NQ)

\W)
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| Representacion grafica del Proceso de atencion |

Persona Usuaria Coordinacion de Mesa de Personal de Control
Ayuda Escolar

8. Reclasificar la
incidencia al drea de

admisiones para su

¥ .
] aceptacién y entrega de
7 Revisar que los formatos M la documentacién con el
y requerimientos personal encargado del
solicitados se encuentren
correctos
¢Estan 10. Verificar la

> documentacion, imprimir
los formatos y entregar al
drea de archivo parala
preparacion del
expediente de ingreso

comrectos?

9. Responder la solicitud
de incidencia o correo
electrénico sefalando la

.|ncon5|st§|:1C|o dela 11. Atender la solicitud
informacién para su . .
. de incidencia o correo
correccién . -
electrénico sefialando la

aceptacién de la
solicitud y el seguimiento
en 10 dias hdbiles para la
entrega a paqueteria.

Oficina: Castafieda Interno: Vargas

Padgina 4de5

Jefe/a de Ana Cecilia Alvi@' Evaluador/a | Eunice Marisol Rojas




Secretaria de la Transparencia y Rendicion de

Cuentas

01 - DMASG — Proceso de Servicio Publico

Fecha de elaboracion:
17/05/2024
Clave del centro de atencion:
UVEG
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Persona Usuaria

Coordinacion de Mesa de
Ayuda

Personal de Control
Escolar

14. Monitorear la entrega
de su expediente de
ingreso

X

15,
Recepcionar
la entrega
del
expediente
de ingreso
solicitado.

16 reportar la situacién
mediante incidencia o
correo electrénico.

17 Obtener su

documento y dar por
concluido el proceso.

18.Cierre de la
|1 incidencia.

Fin

]
l

12. Recibir los formatos

de solicitud de entrega
del expediente de

ingreso.

|

h

13. Preparar y entregar el
expediente ala
paqgueteria contratada
por el alumno

Jefe/a de

Oficina: Castafieda

Ana Cecilia Alvarado,

Evaluador/a
Interno:

Eunice Marigol Rojas
Vargas ,\

\
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