Clave: PR-DAD-0z
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Figimt: 1deB

MEXICO Revision: 06
P T %mu&w“ (onsicn Hmaamdess * | Fecha de emisidn:
z20-Junio-2017
Mf Swmeiguis g trzritommmeatr |

Procedimiento para la pérdida o daios de bienes propiedad del cliente

<>VvQ

UNIVERSIDAD

POLI NICA

6 F DE MEXICO
PROCEDIM PARA LA PERDIDA O DANO DE
PROPIEDAD DEL CLIENTE

=

— w‘E . T =
. i ' ——

- Brtamentode | Encafgadu del Secretario

misfdm Departamento De Calidad Administrativo
Institucional
onsuelo Ricardez Tprres LAE. Norma Alicia Lépez | M.A.P Carlos Aldecoa Damas
— Javiec ) .~ N

\ —

Documento Controiada por ef Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esto versidn
vigente-si s consulta enrel Portal del SGT en ol Sitie Wb de la Universidad: www. upgm.mx




Clave: PR-DAD-02

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 2de B
MEXICO Revision: 06

o T T Mu‘?ﬁl’m M.M * | Fecha de emision:

» AT ) 20-Junio-2017

&5

froudimhmn para la pérdida o dafios de him_propiedad del cliente

O
-

N\
Qe

2.- OBJELIVO...vcririanississsssisnnsssesssssssmmsissmsmsassssssasasnsssss Q 3
3.- Diagrama de Procesos .......uummmsmsisssissssssmasasssss % 3
4.- Responsabilidades y Autoridades H()O

5.- Términos y Definiciones .........

6.- Desarrollo de Actividades ..........

7.- Documentos Relacionados .

—— :
S

N
O

QO

Documento Controlodo por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida s Reproduceidn Parcial o Total Esta versidn es
vigente = e consulta en of Portal del 5GC en ¢l Sitio Wed de la Universidad: www. Lpgm. mx.



a Clave: PR-DAD-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 3 deB
‘& MEXICO : Revisién: 06
,—G‘Lm:‘ G (P M.Mﬂ M-M * | Fecha de emisién:
i T B 20-Junio-2017

Procedimiento para la pérdida o dafios de bienes propiedad del cliente
1. Objetivo
Establecer la metodologia en caso de pérdida o dafio de la documentacion original del elfla O

estudiante y las actividades a sequir para la reposicion del mismo,

2. Alcance

Este procedimiento aplica desde el momento en que el/fa estudiante entrega sus dogume
originales en &l proceso de Inscripcién hasta que egresa de la institucion y la
devolucién de los mismos.

3. Diagrama de Procesos Q

4 Responsabilidad ynu&

Direccidn de Servicios
e Emiteel t}FI; d cacion de la pérdida o dafio del documento.

e Supervi 250 de reposicion del documento.
e Emiteel entrega del nuevo documento.

Admision
- la pérdida o dafio del documento,
Avisa por escrito a la Direccién de Servicios Escolares |a pérdida o dafio.
eca en la base todos los datos del documento.
Inicia trémites de reposicion ante las autoridades competentes.
e Concluye tramites hasta |a obtencion del nuevo documento.
 Entrega a elfla estudiante el documento y checa que firme de conformidad.

Estudiante
e Entregs la documentacién original al momento de Inscribirse para Integrar su
expediente en el Departamento de Admision,
e Recibe la notificacion del dafio o pérdida de su documento.
= Recibe el nuevo documento y firma de conformidad.
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Procedimiento para la pérdida o dafios de bienes propiedad del cliente

s. Términes y Definiciones O

Dafio.- Cualquier accién fisica que recibe un documento que lo altera de su mnstm:r.ioQ

original
Pérdida.- Extravié por robo o negligencia de un documento original de elfla estudiange. ;
Reposicitn,- Expedicion u obtencién de un nuevo documento. O

6. Desarrollo de Actividades &2
6.1.- Entrega documentacion criginal.
Elfla alumno al inscribirse entrega su dmumentaﬂi:@ rida dentro de los

requisitos de inscripcidn, los cuales se Integran en un ex Co para su resguardo en el
Departamento de Admisién y se cargan los datos al 5!@ 4dule Servicios Escolares.

6.2.- Verificacién de la pérdida o dafio del d .
Elfla jefe/a del Departamento de Admisidn ;‘@:1 el expediente de el/la estudiante la
pérdida o dafic del documento.

lante formato PR-SPAR-02-F1 OFICIO, netifica al
dida de este, Informandole por ese mismo medio la

de Reposicion.
notifica al alumna de la reposicidn del documento avertado mediante formato PR-
SPAR-02-F1 OFICIO, haciéndole entrega de una copia, la cual debera de firmar de
conformidad al mostrarle el original para cotejo,

Documento Controlade por ef Sistema de Gestidn de Cafidod (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Exta versidn &5
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‘ 10-Dic-08 10-Dic-08

aIO% Se cambia el Responsable de la Revisién JGHC JCDP
30-Abr-10 30-Abr-10

01 Se agrega el Formato Registro de Extravio JGHC JCDP
:L Deterioro de Documento PR-RECE-03- | .o ap 1o | 30-Abrao

01 02 | Secambia el Responsable de la Elaboracion JGHC JCDP
06-Ene-12 | 06-Ene-12

o1 03 Se cambia ! Responsable de |a Elaboracién IGHC ICDP
o6-Feb-1z | o06-Feb-12
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o1 04 Se cambia &l Responsable de la Elaboracion JGHC
04-Ene-13 og4-Ene-1
o1 04 Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGHC
incluyente debido al Sistema de Gestiénen | _
Equidad de Género. 04-Ene-13
o1 os | Seactualizan titulares RQ CAD
35-58p-14
02 05 2. Alcance RC CAD
Se actualiza § ; 5-5ep-14 | 25-Sep-14
05 o5 5. Términos y Definiciones O RRC CAD
Se actualiza g 25-Sep-14 25-Sep-14
04 05 6.3. Notificacion de oP RRC CAD
Se actualiza 25-Sep-14 25-Sep-14
01 06 Se actualiza el\go de gquien elabora y NALJ CAD
redss 20-Jun-17 20-Jun-17
E ma de Procesos se cambla: NALJ CAD
ante se Inscribe y entrega 20-Jun-17 20-JuN-37

entos originales por El/la estudiante
rega documentos originales al inscribirse

se resguardan en el Depto. de Admisién
En el punto 4.- responsabilidad vy
0 autoridad

Se actualiza Depto. De Inscripcion y Control
6 - Escolar por Depto. de Admision y se cambia:

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

. Inicia tramites de reposicion por se
le agrega ante las autoridades competentes

En el rubro Estudiante se cambia Entrega la
documentacion original al momento de
inscribirse por Entrega la documentacion
original al momento de Inscribirse para

Documenta Controlado por f Sistema de Gestitn de Cafidod (56C). Prohibida sv Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn e
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En el punto 6.- Desarrollo de actividades
6.1.- Entrega documentacién original.

Se cambia en el enunciado Elfla alumno al
inscribirse  entrega su  documentacion
original por los requisitos de inscripcion, y se
agrega los cuales se integran en
expediente fisico para su resguardo en
Departamento de Admision y se n
datos al Sistema SIIA modulo
Escolares.

6.2.- Verificacion de la p&QQa del
g Elfla |

ja del Departamento de
ecta en el expediente de elfla
la pérdida o dafe  del

%.- Notificacion de dafio o pérdida. La
reccion de Servicios Escolares, mediante
formato PR-SPAR-02-F1 OFICIO, notifica al
duefio de la documentacidn del dafic o
pérdida de este, informdndole por ese
mismo medio la forma en que se le dara
solucién al asunto. Se elimina el formato
PR-RECE-03-F1

En 6.4 Tramite de reposicidn, 6.5.-
integracién del nuevo documento: Se
cambia Depto. De Control Escolar. Por
Depto. Admision

6.6.-Notificacion de Reposicién.

Se le notifica al alumno de la reposicién del
documento averiado mediante formato PR-
SPAR-02-Fa OFICIO, haciéndole entrega de
una copia, la cual deberd de firmar de

NALJ

20-Jun-17,
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conformidad al mostrarle el original para
cotejo.
05 En el punto 7 Documentos Relacionadosen | NALJ
procedimiento se cambié el procedimiento d
06 de inscripcién y reinscripcién PR-RECE-01 20-Jun-17 24-Jun-ay

por Procedimiento de Admision de

Alumnos PR-DSE-o1
8 ob Se elimina el Formato Registro de Extravi % CAD

o Deteriorc de Documento PR-RECE

. OO

O
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o-Jun-17 20-Jun-17
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