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1. Objetivo '

Establecer la metodologla en caso de pérdida o dafio de la documentacion original del elfla

estudiante y las actividades a sequir para la repasicion del misma. O

2, Alcance O
Este procedimiento aplica desde el momento en que el/la estudiante entrega sus docum

originales en &l proceso de Inscripcidn hasta que egresa de la institucidn y se les a
devalucion de los mismaos,

4. Responsabilidad y Autoridad

Direccion de Servicios Escola
* Emite el Oficio de yti de la pérdida o dafio del documento.
* Supervisa el prageso 8g reposicion del documento.,
¢ Emite el ofig rega del nueveo documento.
Departam
. ida o dafio del documento.
L]

ito a la Direccion de Servicios Escolares |a pérdida o dafio,
la base todes los datos del documento.
Inigia tramites de reposicion ante las autoridades competentes.
. ncluye tramites hasta la obtencion del nuevo documento.
Entrega a el/la estudiante el documento y checa que firme de conformidad.

* Entrega la documentacion original 3l momenta de inscribirse para integrar su
axpediente en el Departamento de Admision.
Recibe |a notificacién del dafio o pérdida de su documento.
Recibe el nueva documento y firma de conformidad.

Documento Controlado por ef Saterma de Gestdn  de Colidad (S6CL Prohibids s Sesraduecidn Porcind o Total Eﬂn VETSIGT £3
vigente s se consulta en ol Portal del SGC en el Sitio Web de o Universidad: wwiv.updelgolfo.mx.
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5. Términos y Definiciones

Dafio.- Cualquier accidn fisica que recibe un documento que lo altera de sy constitucidn. O
ariginal,

Perdida.- Extravid por robo o negligencia de un decumento original de elfla estudiante. Q
Reposicién.- Expedicién u obtencion de un nuevo documento. ?\
6. Desarrollo de Actividades O

6.1.« Entrega documentacién original.
A;uan

Elfla alumno al inscribirse entrega su documentacién original dentro de los

requisitos de inscripcion, los cuales se integran 2n un expediente fiyico su resguardo en el
Departamento de Admision y se cargan los datos al Sistema S o Servicios Escolares.

iente de elfla estudiante |3

6.2.- Verificacion de la pérdida o dafio del documento.
Elfla jefe/s del Departamento de Admision det
pérdida o dafio del documento. i ,

6.3.- Notificacion de dafio o pérdida.
@ ato PR-SPAR-02-F1 OFICIO, notifica al

La Direccidn de Servicios Escolares, diz
duefio de la documentacion del dafo o - B este, informéndole por ese mismo medio la.

forma en que se le dara solucién al asy

6.4.- Tramite de Reposicion. &
Elfla Jefe/a de Departamentd da i6n, realiza la gestién del documento ante la instancia
correspondiente, para su delida reposician.

6.5.<Integracion mento.
Elfla lefefa de nto de Admision recibe de la instancia correspondlente el nuevo
documento. y

Reposicidn,

| slumno de la reposicidn del documento averiado mediante formato PR-
OFICIO, haciéndole entrega de una copia, la cual deberd de firmar de
al mostrarle el original para cotejo.

Fecrmento Controdnda por ol Sitema de Geatidn de Cobidad (SGCL Profubidn s Reproduccion Porciel o Totnl Esto versidn es
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7. Documentos Relacionados

Procedimiento de Admisién de Alumnos

IdeTrt-'hn

JCDP

NA 00 era Edicidn del Documento Jcop
N\ 10-Dic-08 | 10-Dic-o8

o1 , N Se cambia el Responsable de la Revision JGHC JCDP
30-Abr-1o 30-Abr-10

04 o1 Se agrega el Formato Registro de Extravio JGHC iCDP
:: Deterioro de Documento PR-RECE-o03- 30-Abr-10 | 30-Abr-zo

Q o2 Se cambiz el Responsable de [ Elaboracion IGHC Jcop
o6-Ene-1z | 06-Ene-12

o1 o3 Se cambia el Responsable de la Elaboracidn JGHC JCDP
) ob-Feb-12 | ob-Feb-12

01 04 Se cambia el Responsable de I3 Elaboracién JGHC cop

Documents Controlodo par of Sistema de Gestidn de Calidad (5GC). Profibida su Reproduccién Farcal o Total Est versin e
ingente s e comulta en el Porrol del SGC envel Sitiy Wb de fa Universidad: www. updelgolfo.mx:
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' | m,—.EnE-ig ::r,_,-Ene-zj
o1 04 Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGHC JCDP
incluyente debido al Sistema de Gestién en o gy
Equidad de Género, o4-Ene-13 o4 Ee3
o1 og Se actualizan titulares RRC
’ 25-5ep- -Sep-y
o2 o5 2. Alcance CAD
Se actualiza 25-Sep-14,
o5 05 5. Terminos y Definiciones RRC CAD
Se actualiza IN25-5ep-14 25-Sep-14
o4 o5 B.3. Notificacion de Dafio o Pérdj RRC CAD
Se actualiza 25-Sep-14 25-5ep-14
o1 o6 Se actualiza el nombre dg quigh elabora y MNALIJ CAD
fewisa Q,;m 20-Jun-17 20-Jun-17
En el Diag $ se cambia: NALJ CAD
Elfla ast inscribe y entrega 0
documentos oNginales por Elfla estudiante W ARy
| entr umentos originales al inscribirse

V]

: Se actualiza Deptc. De Inscripcién y Control
o3 " Escolar por Depto. de Admisicn y se cambia:

Y581 nen el Depto. de Admisidn
el punto 4.- responsabilidad y

. Avisa a la Direccidn de Servicios
Escolares del problema. Por visa por escrito
@ la Direccion de Servicios Escolares la
pérdida o dafio.

. Inicia tramites de reposicion por se
leagrega ante las autoridades competentes

En el rubro Estudiante se cambia Entrega la
documentacidn. original al momento de
inscribirse por Entrega la documentacién
original al momento de inscribirse para
integrar su expediente en el Departamento
de Admisidn.

Docymento Controlode por of Satemn de Gestion de Calidad (55T, Probibida ww Reproduccide Forcied o Total Esta wersidn &1
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En el punto 6.- Desarrollo de actividades

6.1.- Entrega documentacion original.

Se cambia en el enunciado Elfla alumno al
inscribirse  entrega  su  documentacidn
ariginal por los reguisitos de Inscripcidn, y se
agrega los cuales se integran en wun
expediente fisico para su resguardo en el
Departamento de Admisidn y se cargan los

documento

Se cambia el enunciado Elfla
Departamento de Admisi el
expediente de elfla estudia ecar
ta magnitud del problemyf(y 5l 85
daiio o pérdida.

acion de dafio o pérdida. La
¢ Servicios Escolares, medianta
Agnat®=FR-SPAR-o2-F1 OFICIO, notifica al
eRg de la documentacion del dafio o
erdida de este, informandole por ese
mismo medic la forma en que se le dard
solucion al asunto. Se elimina el formato
PR-RECE-03-F1
En 6.4« Tramite de reposicién, 6.5.-
integracion del nueve documento: Se
cambla Depto. De Control Escolar. Por
Depto. Admisién

6.6.-Notificacion de Reposicion.

Se le notifica al alumno de la reposicidn del
documento averiado mediante formato PR-
SPAR-02-F1 OFICIO, haciéndole entrega de

datos al Sistema SIA mddulo Servicios
Escaolares, Q
6.2.- Verificacion de la pirdidaadaﬁa&

una copia, la cual deberd de firmar de
conformidad al mostrarle el original pars
cotejo.

NALJ CAD
20-Jun-137 1a-lun~1®

Documento Controlode por of Satermn de Gestidn de Cafidad (561 Prohibada s Reproduccidn Parenl o Totol Estn verside es
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o5 En el punto 7 Documentas Relacionados en NALJ CAD
procedimiento se cambid el procedimiento . s
8 | de inscripcion y reinseripcion PR-RECE-0a | 20 VU"%7 | 20-duna
por Procedimiento de Admision de
Alumnos PR-DSE-pa %
8 o6 | Seeliminael Formato Registrode Extravio | NALJ \V D
| o Deterioro de Documento PR-RECE-03-Fa 20-ffn-) 20-Jur-37
1 o7 Se actualiza el nombre de quién autoriza BGV
ov-18 og-Nov-18
9. Anexos N/A
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