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[Aleance]
Aplica al personal de la O.M. que participa en la expedicion del Certificado de Equivalencia o
Revalidacion de Estudios Profesionales.
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1. Objetivo

Expedir Certificados de Equivalencia o Revalidacion de Estudios en la U.V.; con apego a la
Legislacion aplicable.

Il. Definiciones y Terminologia

Se consideran las definiciones de la Norma ISO 9000 (Fundamentos y Vocabulario), en la versién
aplicable vigente, asi como los términos y abreviaturas contemplados en el Glosario Institucional de
Términos, disponible en:

http://www.uv.mx/orgmet/nuv/doctosinst/glosario.html

I11. Politicas

l.- Los tramites para expedicion del Certificado de Equivalencia o Revalidacion de Estudios
Profesionales, se realizardn durante los dias hdbiles establecidos en el calendario respectivo de la
Universidad Veracruzana.

2.- Cumplir con lo establecido en la Legislacion de la Universidad Veracruzana y en la Guia de
Requisitos y Criterios de Aceptacion de la Oficialia Mayor.

3.- Se verificara la autenticidad de los documentos presentados por los solicitantes de expedicion del
Certificado de Equivalencia o Revalidacion de Estudios, como condicion para la entrega del mismo.

IV. Desarrollo

Encargado de Tramite

1. Recibe, con sello de recepcion de tramites, solicitud y documentos requeridos al interesado o
auxiliar de oficina de entidad académica o Vicerrectoria, segin Guia de Requisitos y Criterios de
Aceptacion de la Oficialia Mayor.

2

Verifica la correspondencia del dictamen de la Direccion General del Area Académica
correspondiente, con el plan de estudios y el certificado de la escuela de procedencia o constancia
de estudios con calificaciones o kardex certificado

3. Verifica el cumplimiento de la normatividad para el tramite de Equivalencia o Revalidacion.
4. En caso de existir algin error en el dictamen de Equivalencia o Revalidacion o en alguno de los

documentos, envia solicitud de correccion a la Direccion General del Area Académica
correspondiente en forma directa o a través del interesado.
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5. Si los documentos son correctos, captura los datos requeridos en el Registro de Certificados de
Equivalencia o Revalidacion de Estudios.

6. Elabora e imprime borrador del Certificado de Equivalencia de Estudios o Certificado de
Revalidacion de Estudios, para revision.

7. Imprime certificado.
8. Pegay cancela fotografia del interesado, con el sello de Oficialia Mayor,
9. Tumma a firma del Oficial Mayor.

10. Envia a firma del Secretario Académico de la Universidad Veracruzana los certificados en
formato: Control de Certificados de Equivalencia o Revalidacion de Estudios enviados a Secretaria
Académica para firma.

11. Recibe certificados firmados por el Secretario Académico de la U.V.

12. Entrega Certificado de Equivalencia o Revalidacion de Estudios al interesado (quien firma de
recibido en copia del original) o al Auxiliar de Oficina de la entidad académica o Vicerrectoria, en
el formato: Entrega de Certificados de Equivalencia o Revalidacion de Estudios a Entidades
Académicas.

13. Elabora listado de tramites liberados para turnar al archivo y turna antecedentes al archivo para
integrar expediente.

Encargada de correspondencia

14. Recibe, con sello de recepcion de tramite, solicitud y documentos requeridos al interesado o
auxiliar de oficina de entidad académica o Vicerrectoria, segiin Guia de Requisitos y Criterios de
Aceptacion de la Oficialia Mayor.

15. En ausencia de la encargada de tramite, captura e imprime Certificados de Equivalencia de
Estudios o Revalidacion de Estudios.

16. Entrega Certificado de Equivalencia o Revalidacion de Estudios al interesado (quien firma de
recibido en copia fotostatica del original) o al Auxiliar de Oficina de la entidad académica o
Vicerrectoria, en el formato Entrega de Certificados de Equivalencia o Revalidacion de Estudios a
Entidades Académicas.

Asistente de Certificacion y Legalizacion

17. Recibe, del Jefe de Departamento, borrador del Certificado de Equivalencia o Revalidacion de
Estudios, asi como los antecedentes para verificar la correspondencia de los datos contenidos en el
certificado.

18. Sefiala, en caso de existir, las correcciones necesarias en el borrador del Certificado de
Equivalencia o Revalidacion de Estudios.
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19. Rubrica el documento para su impresion y turna al Jefe del Departamento de Certificacion y
Legalizacion de Documentos.

Jefe de Departamento de Certificacion y Legalizacién de Documentos
20. Vigila que se aplique la Guia de Requisitos y Criterios de Aceptacion de la Oficialia Mayor, para la
expedicion del Certificado de Equivalencia o Revalidacion de Estudios.

21. Coordina la supervision de los documentos requeridos para el tramite.

Oficial Mayor
22. Expide con el Secretario Académico de la U.V., el Certificado de Equivalencia o Revalidacion de
Estudios.

Auxiliar de Oficina
23. Recibe de la encargada de tramites Certificado de Equivalencia o Revalidacion de Estudios para
firma del C. Secretario Académico de la UV o dictamen para correccion.

24. Entrega Certificados para firma en Secretaria Académica o entrega en la Direccion General del
Area Académica correspondiente dictamen que requiere correccion.

25. Recibe certificados de Equivalencia o Revalidacion de Estudios o dictamen corregido.

Y. Referencias

Los documentos que sirven como referencia a este procedimiento son:

I. Legislacion Universitaria aplicable y vigente, ubicada para su consulta en
http://www.uv.mx/universidad/doctosofi/menuindex.html
2. Guia de requisitos y criterios de aceptacion de la Oficialia Mayor Id. AE-E-G-01.

VI. Formatos

1.- Consultar el catdlogo de formatos de Administracién Escolar, apartado Egreso.

VII. Historico de Revisiones

No.de | Fecha de Revision/ Seccion o Pagina Deseripeion de la Revision O
Revision | Modificacion Modificada Modificacion
1 24 de noviembre de = Secciones: [II,IVY  En las definiciones de
2008 V Equivalencia y Revalidacion se

incluye articulos del Estatuto de
alumnos de 2008, definicion de
plan de estudios.
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Se incluye una responsabilidad del
Auxiliar de Oficina, cambios en la
responsabilidad del supervisor,
politica: los tramites se realizardn
durante los dias establecidos en el
calendario respectivo de la UV,

2 11 de abril de 2011 SECCION VI Se eliminaron algunos datos al
sello de recepcion de tramites
| B AE-E-F-22.
3 17 de Octubre de 2011  SeccIONII Y TV Se incluye la politica 3.

Se cambio el término Supervisor
por Asistente de Certificacion y
Legalizacion.

Se cancela clave AE-E-F-22,

VIII. Firmas de Autorizacion

Finpone . Autoriza Fecha

27 Octubre 2011 10 Noviembre 2011
Director General Autorizacién Entrada en Vigor
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