
 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

USUARIOS ENTORNO  

PERSONAS 
SERVIDORAS 
PÚBLICAS, 
COMUNIDAD 
ESTUDIANTIL Y 
EGRESADOS DE LA  
UNIVERSIDAD 
MEXIQUENSE DEL 

BICENTENARIO 

RESULTADOS DE VALOR   

DEMANDA DE 

EXPEDICION DE 

LA CONSTANCIA 

DE PRESTACIÓN 

DEL SERVICIO 

SOCIAL Y 

ESTUDIO DE 

SEGUIMIENTO DE 

LAS PERSONAS 

EGRESADAS 

COMUNICACIÓN CON LA O EL USUARIO 

MICROPROCESOS 
SUSTANTIVOS 

PROCESOS 
ADJETIVOS 

ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS  

HUMANOS 

ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS 
MATERIALES Y 

SERVICIOS   

ADMINISTRACIÓN  
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ADMINISTRACIÓN  
DE RECURSOS 

TECNOLÓGICOS 

CONSTANCIA DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIO SOCIAL EXPEDIDA 

EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA 
DE PRESTACIÓN DE SERVICIO 

SOCIAL 

ESTUDIO DE SEGUIMIENTO DE LAS 
Y LOS EGRESADOS DE LA 

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL 
BICENTENARIO ELABORADO 

ELABORACIÓN DE ESTUDIOS DE 
SEGUIMIENTO DE LAS Y LOS 

EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD 
MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO 

SEGUIMIENTO DE LAS Y LOS 
EGRESADOS  

PROCESOS 
SUSTANTIVOS 

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS 



 

 

 

1. 

1. 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIO SOCIAL 
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL

ESTUDIANTE UES / RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL UES / TITULAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE 

EGRESADOS / TITULAR

F
a

se

SÍ

NO

¿LOS EXPEDIENTES CUMPLEN
 CON LOS REQUISITOS?

SELLA DE RECIB IDO FORMATO  FO-UMB-SS-08, 
ENTREGA COPIA DEL FOR MATO  A LA PERSONA 
TITULAR DE LA UES Y LE INDICA QUE SE LE 
NOTIFICARÁ A TRAVÉS DE LLAMADA TELEFÓNICA, 
LA FECHA Y HORA PARA LA ENTREGA DE LOS 
FOR MATO S FO-UMB-SS-09 , RESGUARDA 
FOR MATO  FO-UMB-SS-08 ORIGINAL Y 
EXPEDIENTES PARA SU SEGUIMIENTO Y CONTROL

RECIBE FORMATO FO-UMB-SS-08 Y EXPEDIENTES, 
REVISA CONFORME A REQUISITOS Y DETERMINA:

RECIBE COPIA DEL FORMATO FO-UMB-SS-08 Y 
EXPEDIENTES, RESGUARDA COPIA DEL FORMATO 
PARA CO NTROL, ATIENDE OBSERVACIONES, 
REQUISITA  FORMATO FO-UMB-SS-08  FIRMA, 
SELLA, OBTIENE COPIA, ENTREGA EL FOR MATO  EN 
ORIGINAL Y COPIA Y EXPEDIENTES A LA PERSO NA 
TITULAR DEL DEPARTAMENTO  DE SERVICIO  SOCIAL 
Y SEGUIMIENTO DE EGRESADO S.

RECIBE LLAMADA TELEFÓNICA, SE ENTERA DE LA 
FECHA Y HO RA PARA LA ENTREGA DE LOS 
FOR MATO S FO-UMB-SS-09 Y ESPERA. 

EN LA FECHA Y HOR A SE PRESENTA EN EL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SO CIAL Y 
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y SOLICITA A LA 
PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO LA 
ENTREGA DE LO S FO RMATOS FO-UMB-SS-09.

SEPARA LOS EXPEDIENTES DE LOS QUE SI 
CUMPLEN Y DE LOS QUE NO CUMPLEN CON LOS 
REQUISITOS Y MARCA EN EL FORM ATO FO -UMB-
SS-08 NÚMERO DE EXPEDIENTE Y LAS 
OBSERVACIONES , SELLA DE ACUSE EN ORIGINAL 
Y COPIA, REGRESA ACUSE A LA PERSONA TITULAR 
DE LA UES. 
DA CONTIN UIDAD AL TRÁM ITE DE LOS 
EXPEDIENTES QUE SÍ CUMPLEN. SE CONECTA CON 
LA ACTIVIDAD NÚMERO 6.

RECIBE IN DICACION ES Y COPIA DEL FOR MATO   FO-
UMB-SS-08, SE ENTERA, RESGUARDA FORMATO EN 
ARCHIVO Y ESPERA LLAMADA.

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 PRESTACIÓN DE SERVICIOS SOCIAL 
ORDINARIO DE ESTUDIANTES DE LA 
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL 
BICENTENARIO EN ENTIDADES 
RECEPTORAS   EXENCIÓN DE 
SERVICIO SOCIAL .

ELABORA BASE DE DATOS, GENERA LOS 
FOR MATO S FO-UMB-SS-09, ANO TA EN EL LIB RO DE 
REGISTRO DE DO CUMENTOS EL FO LIO, EL NOMBRE 
DE LA O  DEL ESTUDIANTE,  FECHA DE EXPEDICIÓN 
Y NOMBRE DE UES, ELABORA OFICIO  DIRIGIDO A 
LA PERSONA TITULAR DE LA UES PARA LA ENTREGA 
DE LOS FOR MATOS FO-UMB-SS-09, FIRMA, 
OBTIENEN COPIA, RESGUARDA OFICIO  Y 
FOR MATO S EN EXPEDIENTE, ESTABLECE FECHA Y 
HORA DE ENTREGA DE LOS FORMATOS E INFORMA 
VÍA TELEFÓNICA A LA PERSONA TITULAR DE LA UES 
LA FECHA Y LA HORA PARA LA ENTREGA DE LOS 
FOR MATOS FO-UMB-SS-09 Y ESPERA.



 

 

 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL

ESTUDIANTE UES / RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIALUES / TITULAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y 

SEGUIMIENTO DE EGRE SADOS / TITULAR

Fa
se

RECIBE CORREO ELECTRÓNICO, SE ENTERA, EN LA 
FECHA Y HOR A ACORDADA SE PRESENTA EN LA 
UES Y SOLICITA A LA PERSONA RESPONSABLE DE 
SERVICIO SOCIAL LA ENTREGA DEL FORMATO FO-
UMB-SS-09.

EN FECHA Y HORA, ATIENDE A LA PERSONA 
TITULAR DE LA UES, EXTRAE DEL EXPEDIENTE 
OFICIO Y  FORMATOS FO-UMB-SS-09, ENTREGA 
OFICIO, FOR MATO S Y LIBRO DE REGISTRO DE 
DOCUMENTOS A LA PERSONA TITULAR DE LA UES, 
LE SOLICITA FIRMA DE RECIBIDO  EN LA COPIA DEL 
OFICIO, LIBRO  DE R EGISTRO DE DOCUMENTOS, 
RESGUARDA COPIA DE OFICIO EN ARCHIVO PARA 
SU CONTRO L Y LIBRO DE REGISTRO DE 
DOCUMENTOS.

RECIBE OFICIO, FOR MATOS FO-UMB-SS-09, LIBRO 
DE REGISTR O DE DOCUMENTOS, FIRMA DE 
RECIBIDO EN  LA COPIA DEL OFICIO  Y LIBRO DE 
REGISTRO DE DOCUMENTOS, ENTREGA COPIA DE 
OFICIO Y LIBRO A LA PERSONA TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO PARA SU RESGUARDO  Y SE 
RETIRA. 

RESGUARDA OFICIO ORIGINAL EN ARCHIVO PARA 
SU SEGUIMIENTO Y CONTROL, ENTREGA 
FOR MATO S FO-UMB-SS-09 A LA PERSO NA 
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL, LE SO LICITA 
OBTENER DOS COPIAS DE CADA FORMATO Y 
ENVIAR CORREO ELECTRÓNICO A LAS Y LOS 
ESTUDIANTES INFORMANDO LA FECHA Y HO RA DE 
LA ENTREGA DEL FORMATO FO-UMB-SS-09.

ATIENDE A LA O AL ESTUDIANTE, EXTRAE DEL 
EXPEDIENTE EL FORMATO FO-UMB-SS-09, EN 
ORIGINAL Y DOS COPIAS, ENTREGA FORMATO A LA 
O AL ESTUDIANTE Y LE SOLICITA REVISAR SUS 
DATOS PERSONALES.

RECIBE FORMATO FO-UMB-SS-09 EN ORIGIN AL Y 
DOS COPIAS, REVISA SUS DATOS PERSONALES Y 
DETERMINA:

RECIBE LOS FORMATOS FO-UMB-SS-09, 
INDICACIONES, OBTIENE DOS COPIAS DE CADA 
FOR MATO, ENVÍA CORREO ELECTRÓNICO A LAS Y 
LOS ESTUDIANTES DO NDE LES NOTIFICA EL DÍA Y 
LA HORA DE LA ENTREGA DEL FORMATO FO-UMB-
SS-09, RESGUARDA FORMATOS OR IGINALES Y 
COPIAS EN EXPEDIENTE Y ESPERA FECHA Y HO RA 
DE ENTREGA.



 

 

 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL

ESTUDIANTE UES / RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIALUES / TITULAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y 

SEGUIMIENTO DE EGRE SADOS / TITULAR

F
a

se

NO

¿SUS DATOS PERSONALES
 SON CORRECTOS?

MARCA LAS INCONSISTENCIAS EN LAS DOS COPIAS 
DEL FORMATO FO-UMB-SS-09, DEVUELVE 
FOR MATO  FO-UMB-SS-09 Y COPIAS A LA O AL 
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL Y SE RETIRA.

RECIBE FO RMATO FO-UMB-SS-09 ORIGINAL Y LAS 
DOS COPIAS, SE ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS, 
REQUISITA EL FORMATO FO-UMB-SS-07 
AGREGANDO LAS INCO NSISTENCIAS EN  "ZO NA DE 
CORRECCIÓN", REQUISITA  EL FORMATO  FO-UMB-
SS-08, ENTREGA FO RMATOS FO-UMB-SS-07, FO-
UMB-SS-08 Y FO-UMB-SS-09 ORIGINALES Y CO PIA 
Y  R ESGUARDA UNA COPIA DEL FO RMATO FO-
UMB-SS-09, EN EXPEDIENTE.

RECIBE FORMATO FO-UMB-SS-07 Y FO-UMB-SS-08  
REQUISITADOS Y FORMATO FO-UMB-SS-09 
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA Y SELLA LOS FORMATOS 
FO-UMB-SS-07 Y FO-UMB-SS-08, OBTIENE CO PIA, 
TURNA FO RMATOS FO-UMB-SS-07 Y FO-UMB-SS-
08, FO-UMB-SS-09 EN ORIGINAL Y COPIA, LA 
PERSONA TITULAR  DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO SO CIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.RECIBE FORMATO S FO-UMB-SS-07, FO-UMB-SS-08 

Y FO-UMB-SS-09 ORIGINAL Y COPIA, SELLA DE 
RECIBIDO, ENTREGA COPIA DE FORMATOS FO-
UMB-SS-07 Y FO-UMB-SS-08 PARA SU 
RESGUARDO, A LA PERSONA TITULAR  DE LA UES, 
LE INDICA QUE SE LE NOTIFICARA A TRAVÉS DE 
LLAMADA TELEFÓ NICA LA FECHA Y HORA PAR A LA 
ENTREGA DEL FORMATO FO-UMB-SS-09.

RECIBE INDICACIO NES Y CO PIA DE LOS FO RMATOS 
FO-UMB-SS-07, FO-UMB-SS-08, SE ENTERA, 
RESGUARDA FORMATOS EN ARCHIVO PARA SU 
SEGUIMIENTO Y CONTROL CORRESPONDIENTE Y 
ESPERA LA FECHA Y HORA PARA LA ENTREGA DEL 
FOR MATO  FO-UMB-SS-09.

FIRMA DE RECIBIDO EN LAS DOS COPIAS DEL 
FOR MATO  FO-UMB-SS-09, ENTREGA LAS DOS 
COPIAS A LA PERSONA RESPONSABLE DE SERVICIO 
SOCIAL, RESGUARDADA CONSTANCIA ORIGINAL 
PARA FUTUROS TRÁMITES Y SE RETIRA.

RECIBE LAS DO S CO PIAS FIRMADAS DEL FORMATO 
FO-UMB-SS-09, RESGUARDA UNA COPIA PARA SU 
CONTROL INTERNO Y LA OTRA LA ENTREGA A LA O 
AL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO 
SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

RECIBE UNA COPIA DEL FO-UMB-SS-09 Y 
RESGUARDA EN EL EXPEDIENTE QUE 
CORRESPONDE, PARA SU CONTROL INTERNO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SÍ

COLOCA LA LEYENDA DE CANCELADO AL FORMATO 
FO-UMB-SS-09 ORIGINAL Y COPIA Y LIBRO  DE 
REGISTRO
ATIENDE OB SERVACIO NES DEL  FORMATO  FO-
UMB-SS-07 GENERA NUEVO FORMATO FO-UMB-
SS-09, ANO TA EN EL LIBRO DE REGISTRO DE 
DOCUMENTOS EL FOLIO, NOMBRE DE LA O DEL 
ESTUDIANTE, LA FECHA DE EXPEDICIÓN Y NO MBRE 
DE UES, ELABORA OFICIO  DIRIGIDO A LA PERSONA 
TITULAR DE LA UES, DONDE INFORMA LA ENTREGA 
DEL FORMATO  FO-UMB-SS-09, FIRMA, SELLA, 
OBTIENE COPIA, RESGUARDA OFICIO  EN ORIGINAL 
Y COPIA Y FORMATO EN EXPEDIENTE, ESTABLECE 
FECHA Y HOR A DE ENTREGA DEL FORMATO E 
INFORMA VÍA TELEFÓNICA A LA PERSONA TITULAR 
DE LA UES LA FECHA Y LA HORA PARA LA EN TREGA 
DEL FORMATO FO-UMB-SS-09 Y AR CHIVA PARA SU 
SEGUIMIENTO Y CO NTROL EL FOR MATO  FO-UMB-
SS-09 ORIGINAL Y COPIA CON LA LEYENDA DE 
CANCELADO ASÍ COMO LOS FORMATOS FO-UMB-
SS-07 Y FO-UMB-SS-08.
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 PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ESTUDIOS DE SEGUIMIENTO DE LAS Y LOS EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

F
a

s
e

INICIO

RECIBE BASE DE DATOS, DESCARGA BASE DE 
DATOS, FILTRA INFORMACIÓN POR UES, ENVÍA 
POR CORREO ELECTRÓNICO LA PERSONA TITULAR 
DE LA UES EL LISTADO DE LAS EGRESADAS Y 
EGRESADOS; SOLICITANDO QUE DEBERÁ ENVIAR 
CORREO ELECTRÓNICO A LAS Y LOS EGRESADOS 
PARA QUE INGRESEN AL SI DIUMB Y CONTESTEN 
LA ENCUESTA, CONFIRMANDO SU ATENCIÓN DE 
DICHA ACTIVIDAD A TRAVÉS DE CORREO 
ELECTRÓNICO; ASIMISMO, LE SOLICITA QUE SE LE 
INFORME A TRAVÉS DE CORREO ELECTRÓNICO 
INSTITUCIONAL EL TOTAL DE LAS Y LOS 
EGRESADOS QUE CUMPLIERON CON LA 
ACTIVIDAD.

RECIBE CORREO ELECTRÓNICO, SE ENTERA DE LAS 
T LOS EGRESADOS QUE CUMPLIERON CON EL 
LLENADO DE LA ENCUESTA, INGRESA AL SIDIUMB, 
DESCARGA RESULTADOS, ELABORA ESTUDIO, 
FIRMA, Y TURNA.

RECIBE EL ESTUDIO DE SEG UIMIENTO DE LAS Y 
LOS EGRESADOS DE LA UMB REVISA Y 
DETERMINA:

CON BASE EN EL MANUAL GENERAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA UMB, ELABORA OFICIO 
DONDE SOLICITA LA BASE DE DATOS DE 
EGRESADAS Y EGRESADOS, ELABORA OFICIO DE 
SOLICITUD DE LAS Y LOS EGRESADOS, FIRMA, 
OBTIENE COPIA Y ENTREGA ORIGINAL, 
RESGUARDA COPIA DEL OFICIO PREVIO ACUSE DEL 
DEPARTAMENTO ESCOLAR .

RECIBE OFICIO ORIGINAL, SE ENTERA , SELLA DE 
RECIBIDO Y DEVUELVE. INGRESA AL SIDIUMB,  
GENERA BASE DE DATOS, DESCARGA BASE DE 
DATOS Y A TRAVÉS DE CORREO ELECTRÓNICO 
ENVÍA A LA PERSONA TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y 
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS, RESGUARDA 
OFICIO DE SOLICITUD EN ARCHIVO.

RECIBE LISTADO, SE ENTERA DE INDICACIONES, 
ENVÍA CORREO ELECTRÓNICO A LAS Y LOS 
EGRESADOS NOTIFICANDO QUE DEBERÁN 
INGRESAR AL SIDIUMB Y CONTESTAR LA 
ENCUESTA DE SEGUIMIENTO DE LA UMB Y 
CONFIRMAR SU  ATENCIÓN A TRAVÉS DE CORREO 
ELECTRÓNICO.

RECIBE CORREO ELECTRÓNICO, INGRESA AL 
SIDIUMB,  RESPONDE LA ENCUESTA  Y ENVÍA  
CORREO ELECTRÓNICO CONFIRMANDO EL 
CUMPLIMIENTO DE LA ACTIVIDAD.

RECIBE CORREO ELECTRÓNICO, SE ENTERA, 
RECOPILA DATOS, ENVÍA CORREO ELECTRÓNICO A 
LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 
INFORMANDO EL TOTAL DE LAS PERSONAS 
EGRESADAS QUE CUMPLIERON CON EL LLENADO 
DE LA ENCUESTA 

   



 

 

 

 PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ESTUDIOS DE SEGUIMIENTO DE LAS Y LOS EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

F
a

s
e

¿EL ESTUDIO TIENE 
OBSERVACIONES? 

NO

SÍ

MARCA OBSERVACIONES EN EL ESTUDIO Y 
DEVUELVE, INSTRUYE EL ATENDER 
OBSERVACIONES.

RECIBE ESTUDIO, ATIENDE OBSERVACIONES, 
FIRMA Y TURNA A LA PERSONA TITULAR DE LA 
SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y EXTENSIÓN 
PARA SU VALIDACIÓN.

VALIDA CON FIRMA Y SELLO EL ESTUDIO Y LO 
DEVUELVE.

RECIBE EL OFICIO JUNTO CON EL ESTUDIO, ACUSA 
DE RECIBIDO EN UNA DE LAS COPIAS DEL OFICIO Y 
LA DEVUELVE, RESGUARDA OFICIO Y ESTUDIO 
ORIGINALES.RECIBE UNA COPIA DEL OFICIO JUNTO CON COPIA 

DEL ESTUDIO, SELLA DE RECIBIDO EN COPIA DEL 
OFICIO Y LO DEVUELVE, RESGUARDA COPIA DEL 
ESTUDIO.

RESGUARDA UNA COPIA DEL OFICIO CON SELLOS 
DE RECIBIDO EN ARCHIVO PARA CONTROL 
INTERNO.

RECIBE ESTUDIO, OBTIENE DOS COPIAS, REALIZA 
OFICIO PARA LA ENTREGA DEL ESTUDIO, FIRMA, 
OBTIENE DOS COPIAS DEL OFICIO, TURNA OFICIO 
A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCIÓN 
ACADÉMICA, UNA COPIA DEL OFICIO Y ESTUDIO 
PARA LA PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN 
DE VINCULACIÓN Y EXTENSIÓN.

IN HERENTE A LA  MEJORA DE LA 
CALIDAD DE LOS PROGRAMAS 
EDU CATIVOS DE LA UNIVERSIDAD 
MEXIQUEN SE DEL BICENTENARIO  
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