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1. Objetivo

Coordinar el proceso de admision de los aspirantes a ingresar a la Universidad Polité¢hica defGolfo

de México, al nivel Técnico Superior Universitario -Licenciatura a través de ungrocesodncluyente

promoviendo la equidad e igualdad de acceso, sustentado con evaluacién diagndstica de admisidn,

hasta la inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso.

2. Alcance

A todos los aspirantes a ingresar a la Universidad Politécnica del Golfo de México, hasta la

inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso en los‘iveles,de Técnico Superior Universitario -

Licenciaturay, Posgrado.

3. Diagrama de proceso
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4. Responsabilidad y autoridad

Secretaria Académica y Secretaria Administrativa
e Participar en la reunion para validar las fechas y requisitos de ingreso que sé'estableceran en

la convocatoria de admision.

Consejo de calidad
e Validar la convocatoria para su posterior publicacion.
e Aprobar la aplicacion de evaluacion diagndstica y/o cursopropédéutico interno, en caso de

contingencia o situacion imprevista ajena al contrel de la,universidad.

Direccion de Estudios y Servicios Educativos

® Planeary coordinar actividades académicasidurante el curso propedéutico.

Direccion de Servicios Escolares

e Elaborar la ruta critica de la Convogatoria donde se establecen las reglas de operacién del
proceso de admision defiivellécnico Superior Universitario -Licenciatura.

e Enviarpara su publicagion los resultados de la evaluacion diagndstica al area de apoyo en la
promocion y difusién de las actividades de la universidad o a los aspirantes en su caso.

e Enviar el listado'de aspirantes inscritos al curso propedéutico a la DEE y a los Directores de
Programas Educativos.

o Solicitar ada Direccion de Tecnologias de la Informacidn las configuraciones y actualizaciones

necesarias para el registro de aspirantes en el sistema de control escolar.

Direccion de Programas Educativos
e Validar las fechas y los requisitos de ingreso del programa educativo de Técnico Superior
Universitario-Licenciatura o posgrado que dirigen para la emision de la convocatoria.

¢ Envialos resultados obtenidos de las entrevistas realizada a los aspirantes de nuevo ingreso
nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura.
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Direccion de Tecnologias de la Informacién

Realizar las configuraciones y actualizaciones requeridas en el médulo de admisigh para el
registro de los aspirantes a ingresar ala UPGM.

Publicar la convocatoria y los resultados de la evaluacion diagndstica en la paginaweb de la
universidad.

Habilitar el sistema donde se lleva a cabo la aplicacion de la evaluacién diagndstica en linea
nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura.

Recibir de la Direccion de Tecnologias de la Informacidn(T}) [05*Fesultados obtenidos del
sistema en el que se llevé a cabo la aplicacion de laévaldacion diagndstica nivel Técnico
Superior Universitario-Licenciatura.

Auxiliar del Departamento de Vinculacion y Difusion

Disefiar la Convocatoria de admision

Solicitar a la Coordinacion de Desarrolle Te¢noldgico la publicacion de la convocatoria en la
pagina web.

Difundir la convocatoria de adimisién.

Publicar los resultados de l0s,aspirantes seleccionados.

Apoyar en el seguimiento a los aspirantes interesados.

Departamento de'Admision

Verificar que se cumplan los requerimientos para la correcta aplicacién de la evaluacion
diagnéstica del nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura.

Ejecutar en tiempo y forma las actividades del proceso de admision.

Integrar expedientes de los alumnos.

Registrar datos personales y generales en el Sistema de Control Escolar.

Generar matriculas para los alumnos de nuevo ingreso de acuerdo al nivel (Técnico Superior
Universitario-Licenciatura o posgrado) en el Sistema de Control Escolar.

Inscribir a los alumnos de nuevo ingreso.

Entregar al Departamento de Registro y Control Escolar el listado y los expedientes

integrados de los alumnos de nuevo ingreso.
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Departamento de Investigacion y Posgrado
e Envia al Departamento de Admision el listado de los aspirantes a inscribirse efi el"nivel

posgrado, para larecepcion de documentos.

Centro de Atencion Psicopedagodgica
e Envia los resultados obtenidos de la aplicacién del Evaluacién psicométtica nivel Técnico

Superior Universitario-Licenciatura.

Aspirantes a Ingresar

e Revisar la convocatoria para ubicar fechas y costos de tramites.

e Realizar su registro en linea (web).

o Presentar la evaluacion diagndstica, presentando su ficha e identificacion con fotografia
(INE, credencial de alumno, identificacion de servicio médico, pasaporte, cartilla militar).

e Presentar entrevista y Evaluacigh psicométrica.

® Revisar sus resultados en la‘paginaveb de la UPGM, correo electrdnico o por el medio que
se indique.

e Registrarse y asistif al crso propedéutico.

o Inscribirse al primerewdtrimestre entregando ladocumentacion requerida de acuerdo al nivel

al que ingresa,

5. Términos'y définiciones

ASPIRANTE. Persona interesada en ingresar a uno de los programas educativos de Técnico
Supetior Universitario-Licenciatura o posgrado ofertados por la Universidad mediante

convocatoria de admision.

CONVOCATORIA DE ADMISION. Medio por el cual se da conocer la oferta educativa, donde se
indican los tramites y requisitos necesarios para ingresar a la Universidad Politécnica del Golfo de

México.
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DEySE. Direccion de Estudios y Servicios Educativos.
DPE. Direcciones de Programas Educativos.

MATRICULA: Folio Unico que se le asigna al estudiante al momento de inscribirseala UPGM.

6. Desarrollo de actividades

6.1. Reunion para definir los requisitos de la convocatoria

Nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura

La Direccion de Servicios Escolares convoca a la reunion pasa presentar la propuesta de fechasy
requisitos para la convocatoria de admision. En esta reunién participan la Secretaria Académicay
Administrativa, las Direcciones de Programas Edu€ativos, la Direccion de Servicios Escolares y el
Departamento de Admision. En conjunto se validan las fechas, perfiles y promedio minimo para el

ingreso a cada uno de los programas educatiyos.

Al término de la reunion se elabora la minuta de reunion de trabajo correspondiente, en el formato

IT-CAl-02-F6 Minuta de reunion.de trabajo.

En caso de alguna contipgéhcia o situacion imprevista ajena al control de la universidad, existe la
opcion de aplicar la gvaluacion diagndstica de admision interna, la cual puede ser presencial o en
linea aligual que &l curse,propedéutico, dependiendo de las condiciones presentes. Para lo anterior,

se debera solicitar [a'aprobacion del Consejo de Calidad.

6.2¢Publicacion y difusion de la Convocatoria

Nivel Tecnico Superior Universitario-Licenciatura:

Desgicuerdo a los resultados de la reunion se elabora la convocatoria en el formato PR-DAD-o01.-Fa
Convocatoria (Anexo 1) y se envia al Departamento de Vinculacion y Difusion la solicitud de disefio,
se valida el disefio por parte de las autoridades y el Departamento de Vinculacion y Difusion solicita
la publicacion a la Direccion de Tecnologias de la Informacion en la pagina web de la universidad;

Universidad Politécnica del Golfo de México — UPGM vy la difunde en medios de comunicacion y

redes sociales.
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El Departamento de Investigacion y Posgrado se encarga de gestionar la solicitud de publicaciény

difusion de la Convocatoria de nivel posgrado.

6.3. Registro de aspirantes

Nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura:

El aspirante ingresa a la pagina de la Universidad, proporciona los datos §ue solicita el Sistema de

Control Escolar, asi como subir al mismo los documentos digitalizados que establece la

Convocatoria, los cuales seran validados por el Departamento dé’ Admisién.

Documentos digitalizados que se suben al Sistema de ContfolEscolar para el nivel Técnico Superior

Universitario-Licenciatura:

e Actade nacimiento

o Certificadode bachillerato o, en su case,historial académico del primero al quinto semestre

de bachillerato con promedié general

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Al concluir el periodo de registro de aspirantes, el Departamento de Admision envia a la Direccién

de Tecnologias dela hformacion la base de datos de los aspirantes validados para generar las fichas

de aplicacion de evaluacion diagndstica en el sistema de admision.

Durante el proCeso de registro de aspirantes se lleva el control de registro de aspirantes en el

formato'PR-DAD-o01-F5 Control de registro de aspirantes (Anexo 5).

Para el nivel posgrado los siguientes documentos digitalizados se suben al Sistema de Admisidn:

e Actade nacimiento

e Titulo de licenciatura o Cédula profesional

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
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6.4. Entrega de ficha para evaluacion diagndstica

Los aspirantes de nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura, presentan el recibé deYpago
(PR-CGR-01-Fg) sellado por el Departamento de Caja, en el Departamento de Admisién'para que
posteriormente se le asigne un nimero de folio mediante la entrega del formato PR-DAD-01-F2
Ficha para evaluacion diagndstica para el ciclo (Anexo 2), el cual es indispensable para presentar
la evaluacion, durante esta actividad se procede a capturar la fotografia del aspirante la cual se

incluye en dicho formato.

Para el nivel posgrado la evaluacion diagnostica es gratuitofipor Io\que no se les proporciona ficha.

6.5. Aplicacion de la evaluacion diagndstica

La aplicacion de la evaluacion diagndstica es supérvisada por personal asignado de la institucién en
la fecha programada y se establece un tiempo de aplicacidn; el aspirante se presenta en el médulo
de registro, presentando su ficha de la evaluaei6n diagnéstica, que contiene su nimero de folio,
posteriormente pasa al aula designada de acuerdo al programa educativo que haya elegido, donde

presentan al aplicador su fichagesu identificacion con fotografia.

El dia habil posterior a & aplicacion de la evaluacién diagndstica, la Direccion de Tecnologias de
Informacion remiteflos resultados de los aspirantes que aprobaron, al correo del responsable

institucional de la WPGM.

Si despugs'de |a"aplicacion de la evaluacion diagndstica se presentan aspirantes interesados en
ingfesar_a alguno de los programas educativos, con previa autorizacién de las autoridades
educativas y dependiendo de los espacios disponibles, se realiza el proceso de registro de los
aspirantes y se les acepta la hoja de resultados de la evaluacién diagndstica aplicado en otra
institucion educativa o, se les aplica la evaluacién diagnéstica interna.

Al aplicarse la evaluacion diagnéstica interna presencial en las instalaciones de la universidad, se
coordina la aplicacion con el area académica y si es en linea con la Direccidn de Tecnologias de la

Informacion.
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El dia designado para la aplicacion de la evaluacion diagnostica, también se establece un horario

por carrera para llevar a cabo la capacitacion para el Evaluacion psicométrica.

6.6. Aplicacion de entrevista y Evaluacion psicométrica
La aplicacion de la Evaluacion psicométrica.es elaborado y supervisadosper persénal del Centro de
Atencion Psicopedagadgica (CAPP) en la fecha programada y, se establece uh tiempo de aplicacion;

el aspirante presenta la Evaluacion psicométrica en linea desde'casa:

El Centro de Atencion Psicopedagdgica (CAPP) envia@través de correo electronico los resultados

obtenidos de la aplicacion del Evaluacion psicométrica:

Para la aplicacion de la entrevista el aspirante'se pfesenta en la universidad en la fecha programada
y, se establece un tiempo de aplicacioniLa entrevista es supervisada por las direcciones de

programas educativos en conjunto cen 10s profesores de tiempo completo.

Las direcciones de programas educativos envian a través de correo electrdnico los resultados
obtenidos de las enfrevistas'realizada a los aspirantes de nuevo ingreso nivel Técnico Superior
Universitario-Licenciatuta.

6.7. Publicacion de resultados

Para“la=publicacion de resultados de la evaluacion diagnodstica de nivel Técnico Superior
Universitario-Licenciatura, la Direccion de Servicios Escolares envia a la Direccion de Tecnologias
de la Informacion los resultados recibidos de la entrevista y Evaluacion psicométrica, para su carga

en conjunto con los resultados de la evaluacion diagndstica en el Sistema de Control Escolar.

La Direccion de Servicios Escolares envia a través de correo electrénico al Auxiliar del
Departamento de Vinculaciony Difusion los resultados del proceso de admision para su publicacion
en las redes sociales, los cuales podran ser consultados por los aspirantes en la fecha establecida en
la Convocatoria.
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La Direccion de Servicios Escolares envia a través de correo electrénico a la Direccidn de
Tecnologias de la Informacién los resultados del proceso de admision para su publicacionen la

pagina Institucional (web) de la Universidad.

6.8. Curso propedéutico o de induccion al modelo educativo

De acuerdo a las fechas establecidas en la convocatoria de nivel TécnicSuperior Universitario-
Licenciatura, los aspirantes admitidos se registran al curso propedéutico presentando al
Departamento de Admision el Recibo de Pago (PR-CGR-01-Fg) selladd por el Departamento de
Caja General. Este tramite también se puede realizar a través,de correo electrénico.

Durante la capacitacion al curso propedéutico se les informara a'los aspirantes del Reglamento de

Alumnos de la Universidad Politécnica del Golfo desMéxico.

Durante el curso propedéutico del nivgl Técnico Superior Universitario-Licenciatura, se

proporciona a los aspirantes el aviso de inscripeiohes con los requisitos y fechas de inscripcidn.

Para el nivel posgrado, la Direccioridelnvestigacion y Posgrado programa la realizacién de un curso

virtual de induccion para los aspirantés de dicho nivel.

6.9. Envio de listadgd de aspifantes a la DEySE y a las DPE

Después del registro de aspirantes al curso propedéutico, la Direccidn de Servicios Escolares
enviard el listadonde aspirantes en el formato PR-DAD-01-F4 Listado de aspirantes, a la Direccion
de Estudios¥.SefVvicios Educativos (DEySE) para la planeacion de actividades académicas durante
el cOkso.propedé utico y a las Direcciones de Programas Educativos (DPE) para su planeacién y
seguimiento de la trayectoria de los estudiantes desde su ingreso. Asi mismo, se envian a las

Direcciones de Programas Educativos los resultados de la evaluacion diagndstica.

6.10. Recepcion, revision e integracion de expedientes
Después de concluir el curso propedéutico, el Departamento de Admisidn, se encarga de recibiry
validar la documentacion original de los alumnos de nuevo ingreso de acuerdo al nivel al que

ingresan:
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6.10.1. Nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura:

e Actade nacimiento original.

o Documento de certificado de estudios del Tipo Media Superior (Bachillerato)

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

e Recibo de pago de inscripcion al primer cuatrimestre selladewporel'Departamento de

Caja General.

e PR-DAD-01-F8 formato de Control y Registro ,de\Datos de Aspirantes (Anexo 8)

proporcionado por el Departamento de Admision.

El PR-DAD-01-F8 formato de Control y Registro de Datos de Aspirantes (Anexo 8) es proporcionado

por el Departarmento de Admision para que el aspirafite registre datos basicos necesarios para fines

estadisticos solicitados a la Direccion de Servicios Escolares durante el ciclo escolar. Cabe resaltar

que en el apartado “datos del padre o tutor” de dicho formato se solicitan para situaciones de

emergencias médicas, ya que de.acuerdo al aviso de privacidad proporcionado durante el registro

en linea a la Convocatoria.se le recalca al aspirante que al iniciar su proceso de admisién en la

Universidad Politécnical del Golfo de México el aspirante es completamente responsable de

cualquier tramite a'realizar durante su estancia en la Universidad.

El Departafnerito de Investigacion y Posgrado envia el listado de los alumnos de nuevo ingreso para

nivel posgrado’para integracion de expedientes y su inscripcion.
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6.10.2. Nivel Posgrado:

e Actade Nacimiento copia

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

e Certificado de licenciatura copia

e Titulo Profesional y/o Cedula Profesional copia (para la integracion del expediente. Sin
embargo, para el trdmite del registro de Titulo parafla obtehcion de la Cedula
Profesional si se requieren los dos documentos)

e Copiadelrecibo de pago de inscripcion a primer€uatfimestre

e Curriculum vitae

e Carta de exposicion de motivos

® Resultado de la evaluacion diagndstica de gomprension del idioma inglés

® PR-DAD-01-F8 formato de Controly Registro de Datos de Aspirantes proporcionado por

el Departamento de Admisidn,

Los aspirantes extranjeros deb&ran-acreditar su legal estancia en el pais conforme a la legislacién

aplicable.

Con la documentacionyrecibida el Departamento de Admisién procede a la integracién del

expediente del'estudiante.

En casof@e ng gontar con algin documento, el estudiante firma el formato PR-DAD-01-F3 Carta
compromiso (Anexo 3) que presenta al Departamento de Admisién, donde se compromete a
entregar en una fecha limite el o los documentos faltantes, en caso de incumplimiento se aplicara
lo establecido en el articulo 14 del reglamento de estudios de Profesional Asociado y Licenciatura.
De acuerdo a las “Normas generales para el acceso, transito, permanencia y egreso en las
universidades del subsistema tecnoldgico” CAPITULO Il. ACCESO, de la NOVENA. Requisitos. -La
falta de documentacion no serd impedimento para continuar su proceso, siempre y cuando se
compruebe que la misma se encuentra en tramite, otorgdndose un término de al menos de seis meses

y un mdximo de al menos de un afio para su entrega y formalizar su inscripcion.
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El Departamento de Admision, solicitara el apoyo a las Direcciones de Programas Educativos y a
los Tutores en caso de ser necesario, mediante correo electrénico para dar el sequimiefito de los
alumnos deudores de documentacion por medio del formato PR-DAD-o01.F7“Contfol y
seguimiento de documentos de alumnos deudores (Anexo 7), el cual se les hara llegar con el corte
de los expedientes incompletos cada 15 dias, para evitar el atraso en la asignacién de matricula e

inscripcion.

6.10.3. Verificacion de la pérdida o dafio del documento

Si, durante el proceso de integracion de los expedientes, el Departamento de Admisidn detecta en
el expediente del alumno la pérdida o dafio de alguno@e-lesdocumentos, la Direccidn de Servicios
Escolares, mediante formato IT-CAl-02-F1 Oficig, notifica’al duefio de la documentacion del dafio

o pérdida de este, informandole por ese misnfo mediefa forma en que se le daré solucidn al asunto.

Para evitar en lo posible que esto sugéda'se deberan mantener los expedientes bajo llave y tener

estricto control de la recepcion y entrega-de documentos.

6.20.4. Tramite de reposicion

El Departamento de/Admisién, realiza la gestion del documento ante la instancia correspondiente,
para su debida reposicion, recibe de la instancia correspondiente el nuevo documento y realiza la
integracion@ la base de datos y expediente, notificando al alumno mediante formato IT-CAl-02-F1

Oficio, Raciémdedle entrega de una copia, la cual deberd de firmar de conformidad al mostrarle el

originatpara cotejo.

6:11. Asignacion de matricula e inscripcion de alumnos de nuevo ingreso
En el caso de inscripcién de alumnos de nuevo ingreso, el Departamento de Admisidn revisa e
integra los expedientes de los aspirantes aceptados y los inscribe en el Sistema de Control Escolar,

generandose las matriculas al momento de inscribirlos.
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La generacion automatica de la matricula en el sistema de control escolar, es Unica, intransferible
e irrepetible, y se conforma de la siguiente manera 23 Q_J; oo1, donde los 2 primeros digitas se
refieren al afio de ingreso, el 3ery 4to digito es relativo a la clave de la carrera y los Ultifies 3digitos
son parte del consecutivo para distinguirlo, y cuenta con una vigencia maxima de 15'euatrimestres
para el grado de Técnico Superior Universitario-Licenciatura de acuerdo al Reglafénto de alumnos

vigente.

Los digitos que corresponden a los programas educativos vigente§'sories siguientes para el nivel

Técnico Superior Universitario:

18 Técnico Superior Universitario en Perforacion y Servicios.a PoZes - Licenciatura en Ingenieria Petrolera.
o4 Técnico Superior Universitario en Procesos Logisticos®Eieenciatura en Comercio Internacional y Aduanas.
16 Técnico Superior Universitario en Produccidn,y\Sanidad Agricola - Licenciatura en Ingenieria en
Agrobiotecnologla.

17 Técnico Superior Universitario en GestigmeEinanciera - Licenciatura en Ingenierfa Financiera.

12 Licenciatura en Terapia Fisica.

15 Técnico Superior Universitario évAutaomatizacion - Licenciatura en Ingenieria Mecatrdnica.

22 Técnico Superior Universitario en Gestion del Capital Humano - Licenciatura en Administracién.

Para el nivel Licenciatura:

o1 Ingenierfa Petrolera

o4 Licenciatura en,Comercio Internacional y Aduanas.
06 Ingenieriaen Agrotecnologfa

o7 [ngenieria Financiera

12\Licenciatura en Terapia Fisica.

13 Ingenieria en Automatizacion y Control Industrial

Licenciatura en Administracion
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Para el nivel de Posgrado:
09 Maestria en Gestidn de la Industria Petrolera
10 Maestria en Gestion Gubernamental y Finanzas Pdblicas

14 Maestria en Comercio y Logistica Internacional

Estos digitos se determinan conforme al Catalogo de Carreras Ofertadas,cargados en el Sistema
de Control Escolar.

Para evitar el atraso de los alumnos de nuevo ingreso al realizarsusstrdmites de inscripcion se
emitira un aviso de inscripciones, el cual sera comunicado dufantéel curso propedéutico, antes del

periodo de inscripciones.

6.12. Envio de base de datos y expedientes al Départamento de Registro y Control Escolar
Nivel Técnico Superior Universitario-Licenciat@ta yaposgrado:

- Mediante memorandum IT-CAl-02-F4, el Departamento de Admisidn turna al Departamento de
Registro y Control Escolar los expediénteside los alumnos de nuevo ingreso matriculados y la PR-
DAD-01-F6 Base de datos de albmfes’de nuevo ingreso, donde se validan los documentos

contenidos en los expedientes.

7. Riesgos y Oportuhidades
Los riesgos y oportunidades identificados en el procedimiento se encuentran registrados en el
Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para su seguimiento

y evaluacion.

8. Indicadores

Nombre: _
Porcentaje de alumnos de nuevo ingreso inscritos en el sistema de control escolar en 15 dias habiles

posteriores a las fechas de inscripciones.
Definicion:
Mide el registro de los alumnos de nuevo ingreso que tramitan su inscripcién y se dan de alta en el

sistema de control escolar en 15 dias habiles después del periodo de inscripciones.
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Unidad de medida del indicador
Porcentaje

Periodicidad de medicion
Anval

Meétodo de calculo:
PANIRSCE = NAISE 100
. ~ NANITI
Descripcion de las variables:
NAISE: Ndmero de alumnos de nuevo ingreso inscritoSéfrelsistema de control escolar.

NANITI:NGmero de alumnos de nuevo ingreso que tramitaron su inscripcién

Medios de verificacion:
e Aviso de inscripciones
e Base de datos de alumnes.denuevo ingreso PR-DAD-01-F6 (Anexo 6).
Nota: la linea base se establecera‘con los resultados obtenidos en el afio inmediato anterior, la

meta sera establecidapcansiderando el valor de la linea base.

Elafioy valor Iffiga-deibase y valor de la meta, no seran registrados en los procedimientos. Estos se
actualizardn al'inicio de cada afio y se comunicaran a través de memorandum IT-CAl-02-F4 a la
Coordinacién de Planeacion y Evaluacion de Institucional, con copia al Departamento de Sistema

de Gestion y Mejora Continua a los cambios realizados, para el seguimiento correspondiente.
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9. Documentos relacionados

Registros
qgistr Al el
PR-DAD-o01-F1 Convocatoria 1afio Departamento Departamento de
de Admisién admision
PR-DAD-o01-F2 Ficha para presentar 1afio Departamento Departamento de
evaluacion diagndstica de Admisién Admision
de admision
PR-DAD-01-F3 Carta Compromiso 1afio Departamento Departamento de
. de’Admisién Admisidn
PR-DAD-01-F4 Listado de aspirantes 1afio Departamento Departamento de
de Admision Admisidn
PR-DAD-01-F5 Control de Registro de 1afio Departamento Departamento de
Aspirantes de Admision Admision
PR-DAD-01-F6 Base de datos de rafio Departamento Departamento de
alumnos de nuevo de Admision Admisidn
ingreso
PR-DAD-o01-F7 Control y sequimiento 1 afio Departamento Departamento de
de documentos de de Admisidn Admision
alumnos deudores
PR-DAD-01-F8 Control de Registro de 3 afios Departamento Departamento de
Datos de Aspirantes de Admision Admision
[T-CAl-02-F6 Minuta de reyniofde 1afio Departamento Departamento de
trabajo de Admision Admision
IT-CAl-02-F4 Memorandum 1afio Departamento Departamento de
de Admisidn Admisidn
PR-CGR-01-Fg Recibo de pago 5 aftos Departamento Departamento de
de Admision Admisidn
IT-CAl-02-F1 Oficio 1afio Departamento Departamento de
de Admision Admisién

Con base en eldpartddo 5 del Procedimiento de control de documentos, registros y datos, el tiempo de conservacion de los
registros obedecewd lo establecido en el presente procedimiento de acuerdo con las necesidades de operacion.

Procedimientos

" PR-RECE-o1

Procedimiento de registro y control escolar
PR-CAl-0a1 Procedimiento para la elaboracion y control de documentos, registros y
datos '
PR-CGR-o1 Procedimiento de Caja
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Instruccion de Trabajo

Otros Documentos /leyes, reglamentos, normas y procedimientos normatives.quéapliquen
: )

S/C Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y'Licenciatura

S/C Reglamento de alumnos

S/C Reglamento de estudios de posgrado

S/C Normas generales para el acceso, transit6, permanencia y egreso en las

universidades del subsistema tecnolddico

10. Control de cambios

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambjos sustanciales en el procedimiento, que impacten

el desempefio de los procesos o procedimiéntos, priginados a partir de factores internos o externos
identificados como:
e Cambios en la normatividad,requisitos legales ol reglamentarios
o Cambio en el alcance §el'Sistema de Gestién de Calidad
e Cambios en la Politiea u Objetivos de Calidad
e Cambios enfla estructura organizacional como creacion de nuevos cargos, eliminacion de
cargos actualespy modificacién de funciones del personal

¢ Cambios en la realizacion del servicio.

Deberan aplicarel Plan de control de cambios (MTD-CAl-o01)

11. Historial de cambios

Diagrama de proceso, se agrega como primera
actividad: GMA BGV
3 00 Reunidn para definir los requisitos de la 12/feb/2021 12/feb/2021
convocatoria
00 Responsabilidad y Autoridad, se agregan las GMA BGV
4 siguientes: 12/feb/2021 12/feb/2021
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Secretaria Académica y Secretaria
Administrativa

e  Participar en la reunién para validar las
fechas y requisitos de ingreso que se
estableceran en convocatoria de admision.
Directores de Programas Académicos

o  Validar las fechas y los requisitos de ingreso
(perfil y promedio minimo) del programa
educativo que dirigen para la emision de la
convocatoria.

Responsabilidad y Autoridad, se agregan las

siguientes:
Unidad de Comunicacion Social y Relacignes
Publicas

e Solicitar a la Coordinacion de gDesarrolle
Tecnoldgico la publicacidn de lasconvoeatoria GMA
en la pagina web

o  Difundir la convocatoria en las\redessociales y
en lugares visibles y con¢urrides
Coordinacién de Desartollo Tecnolégico

e Publicar la convo€atoria®de”admision en la
pagina web de la universidad
www.updelgolfo.mk

12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

6. Desarrollo’deActividades, se agrega:

6.1. Reunidn para)definir los requisitos de la
convocatotia

La Difeccion de Servicios Escolares convoca a la
reunion“para presentar la propuesta de fechas y
réquisitos para la convocatoria de admisién. En
esta feunion participan la Secretaria Académica y
Administrativa, los Directores de Programas
Académicos, la Direccion de Servicios Escolaresy el GMA
Departamento de Admision. En conjunto se validan 12/feb/2021
las fechas, perfiles de ingreso y promedio minimo
para el ingreso a cada uno de los programas
educativos.

Al término de la reunion se elabora la minuta de
reunion de trabajo correspondiente, en el formato
PR-SPAR-03-F3 Minuta de reunion de trabajo del
Procedimiento PR-SPAR-03 Procedimiento de
reuniones de trabajo.

BGV
12/feb/2021

6.2. Publicacion y difusion de la Convocatoria, se
modifica la redaccion:

De acuerdo a los resultados de la reunion se elabora
la convocatoria en el formato PR-DAD-o1-F1
Convocatoria y se envia a la Unidad de
Comunicacién social y Relaciones Publicas la GMA
solicitud de disefio, se valida el disefio por parte de 12/feb/2021
las autoridades y la UCSRP solicita la publicacion a
la Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico en la
pagina web de la universidad www.updelgolfo.mx.
y ladifunde en medios de comunicacidn y mediante
material impreso en lugares visibles y concurridos.

BGV
12/feb/2021
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00

6.3. Solicitud de Aplicacién de Examen a
CENEVAL, se modifica la redaccidn:

El Departamento de Admisidn, establece el
contacto con CENEVAL para solicitar el servicio de
aplicacién de examen, se envia la solicitud de
aplicacion via electrdnica, en la que se establecen
los datos generales del proceso, asi como quienes
fungirdn como responsable institucional y
responsable operativo de la aplicacion del examen
por parte de la Universidad.

GMA
12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

00

6.9. Envio de listado de aspirantes a la DESE y a los
Directores de Programas Académicos, se modifica
la redaccién por agregarse un nuevo formato:
Después del registro de aspirantes al “eurso
propedéutico, la Direccién de Servicios(Escolares
enviara el listado de aspirantes en el formato PR-
DAD-o01-F4 Listado de aspirantes, a la Direccion de
Estudios y Servicios Educativos

GMA
12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

9-10

00

7. Identificacion de riesgos, s€"agregan tres riesgos
a la tabla:

-Pérdida o dafio de d6cumentd propiedad del
cliente

-Pérdida de informacién_en’la BD del sistema de
admision

-Pérdida de informacion de los expedientes

GMA
12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

13

00

Documentosrelacionados, se agrega el nuevo
SformatoRR-DAD-01-F4 Listado de aspirantes

GMA
12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

13

00

Procedimientos relacionados, se agregan los
procedimientos:

PR-SPAR-03 Procedimiento de comunicacion
PR-CAl-o1 Procedimiento para la elaboracion y
control de documentos, registros y datos.

GMA
12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

20

00

Anexos, se agrega el nuevo formato:
Anexo 4 Formato Listado de aspirantes PR-DAD-
01-F4

GMA
12/feb/2021

BGV
12/feb/2021

ol

6.1. Reunidn para definir los requisitos de la
convocatoria

Se agrega el siguiente pdrrafo:

En caso de alguna contingencia o situacion
imprevista ajena al control de la universidad, existe
la opcidn de aplicar examen de admisidn interno el
cual puede ser presencial o en linea al igual que el
curso  propedéutico, dependiendo de las
condiciones presentes. Para lo anterior, se deberd
solicitar la aprobacién del Consejo de Calidad.

GMA
15-N0OV-2021

BGV
15-N0V-2021

o1

6.6.3. Solicitud de Aplicacidn de Examen a
CENEVAL

Se agrega el siguiente pdrrafo:

Si previamente se ha determinado que no se
aplicara examen CENEVAL, sino examen interno,
presencial o en linea, se solicita a la Coordinacion
de Desarrollo Tecnoldgico las gestiones necesarias
para la habilitacion de la plataforma del examen en

GMA
15-N0V-2021

BGV
15-N0ovV-2021
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linea o se coordina con el &rea académica y
administrativa la aplicacidn del examen interno de
manera presencial.

o1

6.4. Registro de aspirantes

Se agrega lo siguiente:

Al concluir el periodo de registro de aspirantes, se
solicita a la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico
el envio de la base de datos de los aspirantes al
CENEVAL para que CENEVAL envie a la Direccién
de Servicios Escolares los folios de las fichas para el
examen de admision.

Para evitarla demora en el envio de la base de datos
de los aspirantes a CENEVAL, lo cual puede darse
porelregistro de aspirantes al término de las fechas
establecidas en la convocatoria, se establecen'las
fechas de cierre de la convocatoria considerando el
margen de 3 dias posteriores para conclyir el cierre
de registro de los aspirantes.

Al concluir cada proceso, mediante memorandum
PR-SPAR-02-F4, se debe salicitar ala Coordinacidn
de Desarrollo Tecnolégiee eltespaldo de la base de
datos del sistema de @dmisidn

GMA
15-N0OV-2021

BGV
15-N0OV-2021

o1

6.6 Aplicacion del Examen

Se agrega el sigtiente pdrrafo:

En caso de aplicarse examen interno presencial en
las instalaciones dé la universidad, se coordina la
aplicacion con el area académicay sies en linea con
la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico.

GMA
15-NOV-2021

BGV
15-NOV-2021

ol

6:7. Publicacion de Resultados de aspirantes
admitidos

Se agrega el siguiente pdrrafo:

Se procede de igual manera si el examen es interno,
si es en linea la Coordinaciéon de Desarrollo
Tecnolégico es el drea encargada de entregar fos
resultados a la Direccion de Servicios Escolares.

GMA
15-nov-2021

BGV
15-N0V-2021

o1

6.8. Registro al curso Propedéutico.

Se agrega lo siguiente al final del pdrrafo:

Este trdmite también se puede realizar a través de
correo electronico.

GMA
15-N0OV-2021

BGV
15-N0ovV-2021

0l

6.10.2 Verificacién de la pérdida o dafio del
documento

Se agrega lo siguiente:

Para evitar en lo posible que esto.suceda se
deberdn mantener los expedientes bajo llave y
tener estricto control de la recepcion y entrega de
documentos, '

GMA
15-NOV-2021

BGV
15-N0OV-2021

01

6.11 Envio de base de datos validada al
departamento de Control Escolar

Se modifica el parrafo:

El Departamento de Admisién turna al
Departamento de Control Escolar, la base de datos
validada de los estudiantes mediante
memorandum PR-SPAR-02-F4 y check list de los
documentos contenidos en los expedientes,

GMA
15-N0OV-2021

BGV
15-Nov-2021
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solicitando la asignacién de matricula e inscripcidn
a los alumnos de nuevo Ingreso

10

o1

7. Identificacion de riesgos
Se cambia por

7. Matriz de riesgos y oportunidades
Y se cambia la tabla

GMA
15-N0OV-2021

BGV
155A0V-2021

19

o1

Anexo 3 Carta Compromiso PR-DAD-01-F3/REV.00
Se agrega como ultimo pdrrafo:

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que los
documentos que presente el suscrito a la
Universidad Politécnica del Golfo de México para
la realizacion de mis estudios superiores son
auténticos y cuentan con validez oficial, por logue

la Universidad no asume ninguna responsabilidad

respecto de los mismos. De igual fofma, me
comprometo a conocer, respetar y cumplireon las
disposiciones legales y normativasy que “me
apliquen al adquirir la calidad dealimnodde esta
Institucién Educativa.

GMA
15-N0V-2021

BGV
15-N0V-2021

02

Responsabilidad y Autoridad, se agregan en la
Direccidn de Servicios Eseolares,losiguiente:
Solicitar a la Cg@ordinagién 'de Desarrollo
Tecnoldgico la apertura_del sistema de admisidn
para el inicio=del registro de los aspirantes a
ingresar a lalUPGMY el cierre de registro.

GMA
14-jun-2022

‘BGV
14-jun-2022

02

Responsabilidad y~ Autoridad, se agrega en la
Coordinacionde Desarrollo Tecnoldgico lo siguiente:
Abrir el sistema de admision para el inicio del
registro derlos aspirantes a ingresar a la UPGM y el
cierre del sistema para el registro.

GMA’
14-jun-2022

BGV
14-jun-2022

02

Desarrollo de Actividades, se agrega en Registro de
aspirantes: durante el proceso de registro de
aspirantes se lleva el control de registro de los
aspirantes mediante el formato PR-DAD-01-F5
Control de Registro de Aspirantes.

GMA
14-jun-2022

BGV
14-jun-2022

12

02

Documentos Relacionados, se agrega el formato
PR-DAD-o01-F5 Control de Registros de Aspirantes.

GMA
14-jun-2022

BGV
14-jun-2022

10

02

En el apartado 8. Indicadores, se eliminan los
indicadores referentes al puntaje alcanzado por los
aspirantes en el examen de admisién, quedando
Unicamente el indicador ‘“porcentaje de
expedientes completos de nuevo ingreso captados
del proceso de admisidn”.

Se elimina la meta del indicador y se agrega la nota
sobre la linea base y meta del indicador que debe
establecerse anualmente e informarse via
memorandum.

GMA
14-jun-2022

BGV

14-jun-2022

13

02

Documentos  Relacionados, se -agrega el
Reglamento de Estudios de Profesional Asociadoy
Licenciatura.

GMA
14-jun-2022

BGV
14-jun-2022

11

03

En el apartado 7. Matriz de Riesgos vy
oportunidades se eliminaron los siguientes riesgos:
“informacion de la base de datos del sistema de

GMA
07-sept-2022

BGVY
07-sept-2022

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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admision perdida o dafiada” y “examen de
admisidn aplicado en linea”.

12

03

En el apartado 8. Indicadores: Se modificd el
nombre del indicador “Porcentaje de expedientes
completos de alumnos de nuevo ingreso captados
del proceso de admisiéon” a “Porcentaje de
expedientes integrados de alumnos de nuevo
ingreso en 15 dias habiles a partir de la fecha de
cierre de las inscripciones”, asi como la definicion y
el método de calculo.

GMA
07-5epté022

BGV
07-sept-2022

04

04

En el apartado 4 Responsabilidad y autoridad
direccion de Servicios Escolares

ese modifica este punto “Solicitar a la Coordinacion
de Desarrollo Tecnoldgico las configuragiones/y
actualizaciones necesarias para el registro ‘de
aspirantes en el sistema de control escolar”

ese elimina este punto “Solicitar a la Coordinacion
de Desarrollo Tecnoldgico la apertura“debsistema
de admision para el inicig”délyregistro de los
aspirantes a ingresar a la UPGM y el cierre del
registro”.

GMA
20-ene-2023

BGV
20-ene-2023

05

04

En el apartado 4 Responsabilidad y autoridad
Departamento de Admisidn

Se agregé “Generar matriculas para los estudiantes
de nuevo ingreso dg acuerdo al nivel (Licenciatura
o posgratio) en el Sistema de control escolar”.

Se agregd “inscribir a los alumnos de nuevo
ingresof,

Se.modificd “elaborar check list de los documentos
contenidos en los expedientes de los alumnos para
entregar al Departamento de Registro y Control”
Quedo modificado “entregar al Departamento de
Registro y Control Escolar el listado y los
expedientes integrados de los alumnos de nuevo
ingreso”.

GMA
20-ene-2023

BGV
20-ene-2023

06

04

En el apartado 4 Responsabilidad y autoridad

En Coordinacion De Desarrollo Tecnoldgico

Se modifico “Realizar las configuraciones vy
actualizaciones requeridas en el mddulo de
admisidn para el inicio del registro de los aspirantes
a ingresar a la UPGM vy cierre del sistema para
registro.

Se modificéd “Cargar la informacién de Resultados
del examen CENEVAL al médulo de Admisién.”

GMA
20-ene-2023

BGV
20-ene-2023

08

04

En el apartado 6 Desarrollo de Actividades
Registro de aspirantes

Se modificd “el aspirante ingresa a la pagina de la
Universidad, proporciona los datos que solicita el
Sistemma de control escolar en el moédulo de
Admision, asf como subir al mismo los documentos
digitalizados que establece la Convocatoria, los

cuales seran validados por el departamento de

GMA
20-ene-2023

BGV
20-ene-2023

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total, Esta version es vigente si
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admisién; posterior a la validacién el aspirante
elegira la fecha para obtener su ficha CENEVAL”.

12

04

En el apartado 6 Desarrollo de Actividades
Se agregd el punto 6.12. “Asignacion de matricula e
inscripcidn de alumnos de nuevo ingreso”

GMA
20-ene-2023

BGV
20-ene-2023

13

04

En el apartado 6 Desarrollo de Actividades

Se modificé “6.12 Envio de base de datos validada
al departamento de Control Escolar

El  Departamento de Admisién turna al
Departamento de Registro y Control Escolar los
expedientes de los alumnos de nuevo ingreso
matriculados, la base de datos validada y check list
de los documentos contenidos en los expedientes)

mediante memorandum PR-SPAR-02-F4",

GMA
20:€NE-2023

BGV
20-ene-2023:

13,14

04

En el apartado de los Indicadores

Se modificd el indicador quedando el siguiente:
Porcentaje de alumnos de nuevo ingréso inscritos
en el sistema de control escolar en T5dias habiles
posteriores a las fechas de inséfipeiones.

GMA
20-ene-2023

BGV
20-ene-2023

05

En el apartado 1 Objetivo
Se agregd el nivel posgrado.

GMA
23-N0OV-2023

BGV
23-Nov-2023

05

En el apartado 2 Alcanee
Se agrego el nivehposgrado

GMA
23-N0V-2023

BGV
23-N0OV-2023

05

En el apartado 3 Diagrama de Proceso: Solicitud de
aplicaciofde exameén, Entrega de ficha de examen
y Aplicacion‘de examen se elimina “a CENEVAL" y
se agregé la actividad Examen diagndstico de
gomprensién del idioma inglés

GMA
23-NOV-2023

BGV
23-N0V-2023

05

En elapartado 4 Responsabilidad y Autoridad:

Se agregaron y modificaron actividades a Directores
de” Programas Académicos, Direccién de
Investigacién y Posgrado, Coordinacién de
Desarrollo Tecnoldgico y Coordinacién de idiomas

GMA
23-N0V-2023

BGV -
23-N0OV-2023

05

En el apartado 6 Desarrollo de Actividades: 6.1.
Reunidn para definir los requisitos de Ia
convocatoria se agregaron los pdrrafos:

"Al término de la reunién se elabora la minuta de
reunién de trabajo correspondiente, en el formato
PR-STEC-01-F5 Minuta de reunidn de trabajo.”
“Para la Convocatoria de nivel posgrado, el Director
de Programada Académico que funge como
Coordinador del programa de posgrado convoca a
la reunion para presentar la propuesta de fechas y
requisitos para la convocatoria de admisién.”

GMA
23-N0V-2023

BGV
23-N0V-2023

05

En el apartado 6 Desarrollo de Actividades: 6.4.
Registro de aspirantes se elimind “posterior a la
validacion el aspirante elegira la fecha para obtener
su ficha CENEVAL", y se agregd el pdrrafo

Para el nivel posgrado los siguientes documentos
digitalizados se suben al Sistema de Admisidn:

o Acta de nacimiento

o Certificado de licenciatura

GMA
23-N0V-~2023

BGV
23-N0V-2023

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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® CURP
En el apartado 6.6 Aplicacion del examen y 6.7 GMA BV
9 o5 Publicacién de resultados, se agregd lo referente al
nivel posgrado. 23-N0OV-2023 23-N0V-2023
Se agrego el apartado 6.8 Examen diagndstico de GMA BGV
5 05 comprensién del idioma inglés. 23-N0OV-2023 23-N0V-2023
Se modificé el apartado 6.8 Registro al curso
propedéutico quedando como 6.9. Curso
propedéutico o de induccién y se agregd el parrafo:
Para el nivel posgrado, la Direccién de GMA BGV
9 05 Investigacion y Posgrado en colaboracion con laf| 23-pov-2023 23-N0V-2023
Coordinacion  del programa de posgrado
programan la realizacion de un curso virtQal de
induccidn para los aspirantes de dicho niyvél.
13 o5 Enelapartado 7 Matriz de Riesgos y Qgortunidades GMA BGV
se cambid el riesgo detectado. 23-N0OV-2023 23-N0V-2023
En el apartado g Documentes felacionados
14 o Registros, y en Anexos, se agrega‘el nuevo formato: GMA BGV
23 Anexo 6. PR-DAD-01-F6 Base de datos de alumnos |  23-nov-2023 23-N0V-2023
de nuevo ingreso.
En el apartado 611 Reécepcién, revision e
integracién de expedientesse agregaron requisitos
al Nivel Posgrade: GMA BGV
10 05 ° CURP
. Certificado de licenciatura copia 23-N0v-2023 23-N0v-2023
J Cuticulum vitae
® Carta de exposicién de motivos
Ensel apartado 6.6 Aplicacidn del examen se agrega
lo siguiente:
Sidespués de la aplicacion del examen de admisidn
del CENEVAL se presentan aspirantes interesados
en ingresar a alguno de los programas educativos, GMA BGY
10 06 con previa autorizacion de las autoridades
educativas y dependiendo de los espacios | 397€M€-2024 30-€n€-2024
disponibles, se realiza el proceso de registro de los
aspirantes y se les acepta la hoja de resultados de
examen aplicado en otra institucién educativa o se
les aplica un examen de admisién interno.
En el apartado 6.9. Curso propedéutico o de
induccién y se agregd el pdrrafo: Durante el curso GMA BGV
12 06 propedéutico del nivel licenciatura, se proporciona
a los aspirantes el aviso de inscripciones con los | 3°€N€-2024 30-€ne-2024
requisitos y fechas de inscripcion.
15 o6 En el apartado 7 Matriz de Riesgos y Oportunidades GMA BGV
se cambid el riesgo detectado. 30-ene-2024 30-ene-2024
- : . . GMA BGV
15 o7 Se elimino la Matriz de Riesgo y Oportunidades. 08-feb-202, 08-feb-2024
En el apartado 9 Documentos relacionados se :
17 o7 modificé la trazabilidad de los formatos. PR-SPAR- GMA BGV
01-F4 Memorandum por PR-STEC-01-F10 y PR- | 08-feb-2024 08-feb-2024
SPAR-o01-F1 Oficio por PR-STEC-01-F7.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version es vigente si
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15

08

En el apartado 6.11. Recepcién, revisidn en
integracion de expedientes se anexd lo siguiente: El
Departamento de Admision, solicitara el apoyo a los
Directores de Programas Académicos y a los Tutores
mediante correo electrénico para dar el seguimiento
de los alumnos deudores de documentacion por
medio del formato PR-DAD-o01-F7 Control vy
seguimiento de documentos de alumnos deudores
(Anexo 7), el cual se les hard llegar con el corte de los
expedientes incompletos cada 15 dias, para evitar el
atraso en la asignacion de matricula e inscripcion.

MAAP
09-dic-2024

JRAF
09-dic-2024

16-17

08

En el apartado 6.12. Asignacién de matricula e
inscripcion de alumnos de nuevo ingreso se madifico
lo siguiente:

o1lngenieria Petrolera a 18 Licenciaturagh Ingenierfa
Petrolera, 06 Ingenierfa en Agrotecnologia a 16
Licenciatura en Agrobiotecnologfa, "oy Ingenieria
Financiera a 17 Licenciatura en Ingenierfa:Financiera,
13 Ingenierfa en Automatizacionty, Control industrial
a 15 Licenciatura en Ingeniéria Mecatronica.

MAAP
09-dic-2024

JRAF
09-dic-2024

19

08

En el apartado g de J& tabla®Reqistros se anexo el
siguiente  formato: |\ PR-DAD-01-F7 “Control y
seguimiento de documentes$ de alumnos deudores”.

MAAP
09-dic-2024

JRAF
09-dic-2024

38

08

En el apartado 12 Ahexos se agregd lo siguiente: PR-
DAD-o01-E7 “Control y seguimiento de documentos
de alumnosideudores”.

MAAP
09-dic-2024

JRAF
09-dic-2024

09

09

En el"Desarfollo de actividades y en cuadro de
registro se*modificd la trazabilidad de los formatos

PR-STEC-01-F5 Minuta de reunidn de
trabajo  por  IT-CAl-02-F6,  PR-STEC-01-F10
Memorandum por IT-CAl-02-F4, PR-STEC-01-F7
Oficio por IT-CAl-02-F1

MAAP
03-mar-2025

JRAF
03-mar-2025

10

09

En el apartado 6.4 Registro de aspirantes, se corrigid
el punto ndmero dos “Certificado de bachillerato o,
en su caso, constancia de estudios historial
académico del primero al quinto semestre de
bachillerato con promedio general” por "Certificado
de bachillerato o, en su caso, historial académico del
primero al quinto semestre de bachillerato con
promedio general”

MAAP
03-mar-2025

JRAF
03-mar-2025

14

09

En el apartado Nivel Posgrado, se modificé el punto
nUmero 4 “Titulo profesional copia Cedula
Profesional copia” por “Titulo Profesional y/o Cedula
Profesional copia (para la integracion del expediente.
Sin embargo, para el tramite del registro de Titulo
para la obtencién de la Cedula Profesional si se
requieren los dos documentos)”.

MAAP
03-Mar-2025

JRAF
03-mar-2025

08

10

Cambiaron los nombres de los puestos: Direccién de
Estudios y Servicios Educativos por Direccién de
Estudios Educativos, Direcciéon de programas
Académicos por Direccién de Programa Educativo,

MAAP
03-mar-2025

JRAF
03-mar-2025

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta version es vigente si
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Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico por

Direccién de Tecnologias de la Informacién, Area de
apoyo en la promocion y difusion de las actividades
de la universidad por Departamento de Vinculacién y
Difusién  en  responsabilidades, términos vy
definiciones y desarrollo de actividades.

12

10

En el 6.8. Examen diagndstico de comprension del idioma
inglés, se cambid el parrafo El Director de Programa
Académico que coordina el programa de posgrado realiza la
solicitud de aplicacion del instrumento a la Coordinacion de
idiomas y ésta envia los resultados a las dreas involucradas
por La Direccién de Investigacion y Posgrado realiza la
solicitud de aplicacion del instrumento a la Direcgiéhyde
estudios Educativos yfo a la Coordinacién de idiomdas y ésta
envia los resultados a la Direccion de Inyestigagion y
Posgrado.

MAAP
03-mar-2025

JRAF
03-mar-2025

13

10

En el 6.9. Curso propedéutico o de induccign el parrafo Para
el nivel posgrado, la Direccidn de Investigacién y Posgrado
en colaboracién con la Coordinacidn, dél™programa de
posgrado programan la realizagién'de uh, curso virtual de
induccion para los aspirantes de dicho\nivel se cambié por
Para el nivel posgrado, lasDiteccion’ de Investigacién y
Posgrado programa lafrealizacion de un curso virtual de
induccion para los aspirantes de/dicho nivel.

MAAP
03-mar-2025

JRAF
03-mar-2025

03

11

Objetivo.

Se elimina lagsiguiente oracién: “aplicados por el Centro
Nacional de Evaluacion (CENEVALY)”.

Diagrama de_procéso, se elimina la tercera actividad:
“Solicitud'desaplicacion de examen”.

Se eliminayla octava actividad: “Examen diagnodstico de
comprension del idioma inglés”.

Se agrega como séptima actividad: “aplicacion de entrevista
yutest psicométrico”.

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

04

11

Cambiaronlos nombres de los puestos en responsabilidades
y autoridades y desarrollo de actividades: Direccién de
programas Académicos por Direccidn de Programa
Educativo, Auxiliar del Departamento de Vinculacion y
Difusidn,

Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico por Direccidn de
Tecnologias de la Informacion, Departamento de Calidad
por Departamento de Sistema de gestién y Mejora
Continua.

En.responsabilidades y avtoridades:

En Direccion de Servicios Escolares. Se elimina el siguiente
punto: “Fungir como enlace institucional ante el CENEVAL?,
“Recibir los resultados del examen CENEVAL y de los
examenes internos”, se modifica: *CENEVAL o examenes
internos” por “de admisién”.

Se agregan responsabilidades en el Centro de Atencion
Psicopedagdgica (CAPP),

En Direcciones de Programas Educativos se agrega: *Envia
los resuitados obtenidos de las entrevistas realizada a los
aspirantes de nuevo ingreso nivel licenciatura.

Se agrego Departamento de Investigacion y Posgrado

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta version es vigente si
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Envia al Departamento de Admisidon el listado de los
aspirantes a inscribirse en el nivel posgrado, para la
recepcion de documentos.

En Direccion de Tecnologias de la Informacion se elimind:
*Cargar la informacion de Resultados del Examen de
admision o interno al médulo de Admisidn. Y se agregé:
Recibir de la Direccion de Tecnologias de la Informacién (T1)
los resultados obtenidos del sistema en el que se llevé a cabo
la aplicacién del examen de admisién nivel ficenciatura.

Se elimind: Supervisor del CENEVAL

06

11

Departamento de Admision.

Se elimind el punto: “Establecer contacto con el CENEVAL
para solicitar el servicio y envia la solicitud de aplicaciényvia
correo electrénico”, “Enviar los examenes posterifres a su
aplicacion a las oficinas centrales de CENEVAL4

Se agrego: “de admision a nivel licenciaturas

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

06

11

Aspirantes a ingresar.
Se agregd: “Presentar entrevista y test,psicométrico”.

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

07

11

5. Términos y condiciones.

Se elimina:

“CENEVAL: Centro Nacional de Evalvacion para la
Educacion Superior”.

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

11

6. Desarrollo desactividades. Se modifica: "6.1 Reunidn
para definir lo§ requisitos de la convocatoria” a 6.1 Reunidn
para definir "los requisitos de la convocatoria nivel
licenciatura™ .
Se elimino el“pdrrafo: “Para la Convocatoria de nivel
posgrado, la Direccion de Programada Educativo que funge
comp Coordinador del programa de posgrado convoca a la
reunion para presentar la propuesta de fechas y requisitos
parala convocatoria de admision”,

MAAP
28-may-2025

_JRAF
28-may-2025

08

1T

6.2 Publicacion y difusion de la Convocatoria.

Se agregd: “Nivel licenciatura:”.

Se agregd en siguiente pdrrafo: “El Departamento de
Investigacion y Posgrado se encarga de gestionar la
solicitud de publicacion y difusidn de la Convocatoria de
nivel posgrado”.

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

08

11

Se elimino:

6.3 Solicitud de aplicacion de examen,

El Departamento de Admision, establece el contacto con
CENEVAL para solicitar el servicio de aplicacion de examen,
se envia la solicitud de aplicacion via electrénica, en la que
se establecen los datos generales del proceso, asi como los
datos de quienes fungiran como responsable institucional y
responsable operativo de la aplicacion del examen por parte
de la Universidad,

Si previamente se ha determinado que no se aplicara
examen CENEVAL, sino examen interno, presencial o en
linea, se solicita a la Direccidn de Tecnologfas de la
Informacion las gestiones necesarias para la habilitacidn de
la plataforma del examen en linea o se coordina con el area
académicay administrativa la aplicacion del examen interno
de manera presencial; esto Ultimo aplica también para nivel
posgrado ya que se aplica examen interno.

MAAP

28-may-2025

JRAF
28-may-2025
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09

11

Se modificd: “6.4 Registro de aspirantes” a “6.3 Registro de
aspirantes”, se agrego: “Nivel licenciatura”.

Se eliming el siguiente pdrrafo:

“Al concluir el periodo de registro de aspirantes, se solicita a
la Direccion de Tecnologias de la Informacion el envio de la
base de datos de los aspirantes al CENEVAL para que
CENEVAL envie a la Direccién de Servicios Escolares los
folios de las fichas para el examen de admisién, Para evitar
lademora en el envio de la base de datos de los aspirantes a
CENEVAL, lo cual puede darse por el registro de aspirantes
al término de las fechas establecidas en la convocatoria, se
establecen las fechas de cierre de la convocatorja
considerando el margen de 3 dias posteriores para concluir
el cierre de registro de los aspirantes”.

Se agregd: "Al concluir el periodo de registro de aSpirantes;
el Departamento de admisién envia a la_Direccién de
Tecnologias de la Informacion la base dé datos de“los
aspirantes validados para generar las fichasde examen en el
sisterna de admision”.

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

09

11

Se modific el punto: “6.5 Entrega de ficha para examen” a
"6.4 Entrega de ficha para examen”, se agregd: “nivel”, se
elimind la palabra: *“CENEVALY, “asi mismo se recaba la
firma digital del aspirante” y, se medifico “Ficha CENEVAL
para examen de admision para el ciclo” por “Ficha para
examen de admision para eliclo”.

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

10

11

Se modifico gl punte: “6.6 Aplicacion del examen de
admision” a %6.5 Aplicacion del examen de admisién”. Se
modificé “personal.de CENEVAL” por “personal asignado”,
se modificd [a firase “ficha CENEVAL” por “ficha de examen
de admision”.

Se_elimind“el siguiente texto: “Concluida la aplicacién el
supetyvisor de CENEVAL recoge las hojas de respuesta y las
envia a las oficinas centrales del CENEVAL de la Ciudad de
México para su revision y calificacion”, “el Departamento de
Admision envia los cuadernillos de admisidn y diagnéstico a
las oficinas centrales del CENEVAL. De acuerdo a la
programacion de actividades, el CENEVAL", “del
CENEVAL"y, "Para el nivel posgrado, la Coordinacion del

| programa de posgrado solicita a la Direccién de Tecnologias

de la Informacion la programacién en linea, asi mismo
asigna personal docente para la supervision de la aplicacion.
La Direccion de Investigacion y Posgrado organizard la
logistica para la aplicacidén del examen de admision de
posgrado”.

Se agregd: “la Direccion de Tecnologfas de Informacion” y,
“El dia designado para la aplicacion del examen de
admision, también se establece un horario por carrera para
llevar a cabo la capacitacién para el test psicométrico”

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025

11

11

Se agregd el punto:

"6.6 Aplicacion de entrevista y test psicométrico. )
La aplicacion del test psicométrico es elaborado y
supervisado por personal del Centro de Atencién
Psicopedagdgica (CAPP) en la fecha programada v, se
establece un tiempo de aplicacldn; el aspirante presenta el
test psicomeétrico en linea desde casa.

Parala aplicacion de la entrevista el aspirante se presenta en
la universidad en la fecha programada vy, se establece un
tiempo de aplicacién. La entrevista es supervisada por los

MAAP
28-may-2025

JRAF
28-may-2025
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directores de carrera de los programas educativos en
conjunto con los profesores de tiempo completo”.

11

11

6.7 Publicacion de resultados.

Se modificé: “resultados recibidos del CENEVAL” por
“resultados recibidos de la entrevista y test psicométrico”.
Se eliminé el siguiente parrafo: “Se procede de igual manera
si el examen es interno en linea, en cuyo caso la Direccion de
Tecnologias de la Informacidn es el area encargada de
entregar los resultados a la Direccion de Servicios Escolares
y ésta de comunicarlo a los aspirantes a través de los medios
de comunicacion oficiales, solicitando la publicacion en la
pagina web o mediante correo electronico institucienal;
esto Ultimo aplica también para nivel posgrado, y& que se
aplica examen de admision interno”.

JRAF
28-may-2025

MAAP
28=may-2025

11

11

Se elimind el siguiente punto: “6.8 Examen diagndstico, de
comprension de idioma de inglés.

Para el nivel posgrado, los aspirantes deben presentar un
examen diagndstico de comprension délidioma inglés. La
Direccion de Investigacion y Posgrade realiza la solicitud de
aplicacién del instrumento al'la Direccidn de Estudios
Educativos y/o a la Coordinacion de idiamas y ésta envia los
resultados a las areas inyolucradas™

Se agregé: Durante la capacitacion al curso propedéutico se
les informara a los aspirantes.del Reglamento de Alumnos
de la Universidad®Palitécnica del Golfo de México.

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

11

11

Se modificoNel “ponto: "6.9 Curso propedéutico o de
inducclon™por6.8 Curso propedéutico o de induccidn”.

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

12

11

Se modifico el punto: “6.10 Envio de listado de aspirantes ala
DEE ya las DPE" por “6.9 Envio de listado de aspirantes ala
DEEW a las DPE”, Se agregd: “(anexo 4)".

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

12,13, 14

11

Se modifico el punto: "6.11" por “6.10", “Nivel licenciatura”
por “6.10.1 Nivel licenciatura” y, “Nivel posgrado” por
*6.10.2 Nivel posgrado”.

Se agregd el siguiente texto: -El Departamento de
Investigacion y Posgrado envia el listado de los alumnos de
nuevo ingreso para nivel posgrado”.

Se agregd el siguiente requisito: *Resultado del examen
diagndstico de comprensidn de idioma inglés”.

Se modificé el punto: "6.12.1" por "6.120.3".

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

14

11

Se modificé el punto: *6.11.2 Tramite de reposicion” por
*6.10.4 Tramite de reposicidn”.

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

35

11

Se actualizé la imagen del formato de la Convocatoria por, la
Convocatoria 2025-03.

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

36

11

Se modifico el texto: "Ficha CENEVAL para presentar
examen de admisién” por “Ficha para presentar examen de
admision”. Se modificé: "EXANI-I” por “*Admision”.

JRAF
28-may-2025

MAAP
28-may-2025

03, 04, 05,
06, 07, 09,

12

Se modificd: “examenes” por “evaluacion diagnostica”.

MAAP
04-dic-2025

JRAF
o4-dic-2025
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10,11, 12,
13, 14,
03, 04, 05,
06, 07, 08, L o ) ey :
09 11 12 1 Se modificé: “niveles de licenciatura” por “niveles de Técnico MAAP JRAF
y Ll 2y Superior Universitario-Licenciatura”. 04-dics2025 o4-dic-2025
13,17,18
3. Diagrama de proceso
03 Se modificé: “Entreg:—:\’de fichalpa.ra examen_”‘p’mlrl “Entrega MAAP JRAF
12 de ficha para evaluacidn diagndstica de admision”. . .
Se modific: “Aplicacion del examen de admisigh” por ol-dic-2025 04-dic-2025
“Aplicacién de la evaluacidn diagndstica de admisién’”.
07 Se  modificd  www.updelgolfo.mx  porf” "Universidad MAAP JRAF
12 Politécnica del Golfo de México — UPGM” 04-dic-2025 04-dic-2025
6.3 Registro de aspirantes
09 Se mogljﬁcé: “CU’EQP" por “Clave Unica‘de Registro de MAAP JRAF
12 Poblacion (CURP)". . A
Se modifico "Certificadosde licenciatura” por “Titulo de o4-dic-2025 04-dic-2025
licenciatura o Cédula profesional’y
10 Se modifico "6.4_Entrega de ficha para examen” por "6.4 MAAP JRAF
12 Entrega de fich@ para‘evaluacion diagndstica”. o4-dic-2025 04-dic-2025
Se modifico\presentdn el recibo de pago (PR-CGR-01-F1) en
el departamento de admisién” por "“presentan el recibo de
pago pago (PR-CGR-o1-F1) sellado por el Departamento de
10 Caja, en el Departamento de Admision”. MAAP JRAF
12 i f e o . . ,
Se modificé “Ficha para examen de admisidn para el ciclo” por o4-dic-2025 04-dic-2025
“Ficha para evadluacion diagndstica de admision para el ciclo”.
Ses"modifico “examen de admisién” por ‘“evaluacion
diagndstica de admision”.
12 En el apartado 6.8. Curso propedéutico o de induccidn, MAAP JRAF
13 . ; " . .
se agregd “sellado por el Departamento de Caja General”, o4-dic-2025 o4-dic-2025
6.120.1. Nivel Técnico Superior Universitario-Licenciatura
Se eliming “certificado médico original con tipo de sangre,
emitido por una institucion publica”
Se agregd "Formato de Cedula de registro y actualizacion de
datos proporcionado por el Departamento de Admision”.
Se modifico:
" Certificado de bachillerato original
13, 14 JCURP MAAP JRAF
, o . S . .
12 Copia de recibo de pago de inscripcidn a primer cuatrimestre ) .
(PR-CGR-01-F1)"” 04-dic-2025 04-dic-2025
Por:
“® Documento de certificado de estudios del Tipo Media
Superfor (Bachillerato)
° Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
° Recibo de pago de inscripcion al primer cuatrimestre sellado
por el Departamento de Caja General”.
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13

12

En el apartado 6.10.1. Nivel Técnico Superior Universitario-
Licenciatura

Se agrego "La Cedula de registro y actualizacién de datos es
un formato proporcionado por el Departamento de Admision,
para que el aspirante registre datos bdsicos necesarios para
fines estadfsticos solicitados a la Direccidn de Servicios
Escolares durante el ciclo escolar. Cabe resaltar que el
apartado “datos del padre o tutor” de dicho formato se
solicitan para situaciones de emergencias médicas, ya que de
acverdo al aviso de privacidad proporcionado durante el
registro en linea a la Convocatoria se le recalca al aspirante
que al iniciar su proceso de admisién en la Universidad
Politécnica del Golfo de México el aspirante es completamente
responsable de cualquier tramite a realizar durante su
estancia en la Universidad.

MAAP JRAF
04-dics2025 04-dic-2025

13

12

Se agregd "De acverdo a las "Normas generalésyparr el
acceso, transito, permanencia y egreso en lasdiniversidades
del subsistema tecnoldgico” CAPITULO II.YACCESO, de la
NOVENA. Requisitos. -La falta de documentacionno serd
impedimento para continuar su procesopsiempre.y cuando se
compruebe que la misma se_encUentra en trdmite,
otorgdndose un término de aldmenosyde vn afio para su
entrega y formalizar su inscripcion”.

MAAP JRAF
04-dic-2025 04-dic-2025

14

12

En el apartado 6.10.2. Nivel Posgrado:
Se modificé “CURP” por Clave Unijca de Poblacién (CURP)".

| Se agregé “Formato de Cedula de registro y actualizacion de

datos proporcionade.por el Departamento de Admision”.

Se modificd “Los alumnes provenientes del extranjero deberdn
presentar la forma migratoria aplicable” por “Los aspirantes
extranjeros ‘deberdn”acreditar su legal estancia en el pais
conforimealalegislacion aplicable”.

Se agregdien caso de ser necesario”,

MAAP JRAF
o4-dic-2025 04-dic-2025

16

12

En el'apartado 6.11. Asignacién de matricula e inscripcion de
alumpos de nuevo ingreso

Se'modifico:

o1 Licenciatura en Ingenieria Petrolera

04 Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas

16 Licenciatura en Ingenieria en Agrobiotecnologia

17 Licenciatura en Ingenieria Financiera

15 Licenciatura en Ingenieria Mecatrénica

Por:

18 Técnico Superior Universitario en Perforacién y Servicios a
Pozos- Licenciatura en Ingenieria Petrolera

04 Técnico Superior Universitario en Procesos Logisticos-
Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas

16 Técnico Superior Universitario en Produccidn y Sanidad
Agricola- Licenciatura en Ingenieria en Agrobiotecnologia

17 Técnico Superior Universitario en Gestion Financiera-
Licenciatura en Ingenierfa Financiera

15 Técnico Superior Universitario en Automatizacion-
Licenciatura en Ingenieria Mecatrdnica.

Se agreg6 "Para el nivel Licenciatura:

18 Ingenieria Petrolera

o4 Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas

o6 Ingenieria en Agrotecnologia

o7 Ingenieria Financiera

12 Licenciatura en Terapia Fisica

13 Ingenleria en Automatizacién y Control Industrial

MAAP JRAF
o4-dic-2025 o4-dic-2025
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17 1 Se corrigid “Nivel licenciatura y posgrado” por “Para el nivel de MAAP JRAF
posgrado”. 04-dic-2025 0%-dig-2025
Otros  documentos/fleyes, normas y procedimientos
normativos que apliquen:

18 12 Se agregé “Normas generales para el acceso, transito, 'Z:.AAP JRAF
permanencia y egreso en las universidades del subsistema | ©441€z2025 04-dic-2025
tecnoldgico”

37 12 Se modificé “Ficha para presentar examen de admision” por MAAP JRAF
"Ficha para presentar evaluacion diagndstica de admisién”. 04-dic-2025 o4-dic-2025

38 Seelimind la fila de Certlﬁcad? Médico en el formato PR-BAD- MAAP JRAF

12 o1-F3/Revo1 Carta Compromiso. Actualizando a; PR-DAD-01- di )
F3/Revo2 Carta Compromiso. 04-diCc-2025 04-dic-2025
Se elimind las columnas;
Certificado médico (9)

42 15 INE (11) MAAP JRAF
Comprobante de domicilio (12) o4-dic-2025 o4-dic-2025
Del formato PR-DAD-02-F6 Bgsé de datos,de alumnos de
nuevo ingreso
En el Diggrama de proceso/e modificola leyenda “test

03 psicométrico” a “evaluacion psicométrica”y; “o de induccion” MAAP IRAF

13 a “e induccidn al modelo educativo”, 14-3005-2026 |  14-8005-2026
Se elimind “de admisién”, 449 48905202

09 13 Se modlifico "(PR-CGR-01-F1)” a “(PR-CGR-01-Fg)", MAAP IRAF
14-2g0s-2026 14-ag0s-2026

Sexmodifico la leyenda; La "Cedula de registro y actualizacidn
de datos” a, "PR-DAD-01-F8 formato de Controly Registro
de Datos de Aspirantes (Anexo 8)”.
Se'modificé la leyenda "Cedula de registro y actualizacién de

12 13 datos” a "PR-DAD-01-F8 Controly Registro de Datos de MAAP JRAF
Aspirantes”. : 14-8g0$-2026 14-agos-2026
Se anexd la trazabilidad "(Anexo 8)”.

Se eliminé “es un formato™
Se modificé la leyenda; La "Cedula de registro y actualizacién
13 1 de datos” a, "PR-DAD-01-F8 formato de Control y Registro MAAP JRAF
3 de Datos de Aspirantes”. 14-agos-2026 14-8g05-2026
15 s Se agregd “22 Técnico Superior Universitario en Gestion del MAAP JRAF
3 Capital Humano - Licenciatura en Administracién.” 14-2g05-2026 14-8g05-2026
16 3 Se agregd “10 Maestria en Gestién Gubernamental y MAAP JRAF
3 Finanzas Publicas" 14-8g05-2026 14-agos-2026
Se agrego el formato PR-DAD-01-F8 Control y Registro de
18 Datos de Aspirantes en el punto 9 Documentos relacionados. MAAP JRAF
13 Se modificd la trazabilidad del recibo de Caja: PR-CGR-01-F1 | 14-ag0s-2026 14-agos-2026
a PR-CGR-o1-Fg.
. MAAP JRAF
3 14-3g0s-2026 |  14-agos-2026
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MAAP

14-3g05-2026 14-2g0s-2026

JRAF
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12. Anexos

»Anexo 1. PR-DAD-01-F1 Convocatoria de admisién

I g
o

Educa

ecretarla da Educaclén Fiblica

CONVOCATORIA DE ADMISION 2025-03

WIREGGION GEN
TEENOLOGI

AL DE HIIVERSIBAGES 4
3y POLITEGHIGAS vt
POLITECHICA
SO v ven

CLAVE SEP 27EPODDOLE PR-DAD:01-F1/REVOO

La Universidad Politécnica del Golfo de Méxice, conforme a lo dispuesto en @5 artléulos 1, 4, 10,11 y 12 del
reglamenito de estudios y articulos 5, 6, 7 y 8 del reglamento de atumn®s, conVoca a todas las personas
Interesadas a particlpar en el Proceso de Admisién de Alumnos pard Ingresarial ciclo escolar 2025-03,
ofreclendo un Modelo Educativo Basado en Competenclas, con plafies dejestudios cuatrimastrales, clasas
presenciales y Programas Educativos de Calidad, registrados ante la SEP, evaluados y acreditados por los
Comités interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (GIEES),

TA EDUCATIVA

I. Registro de asplrantes
Del’06 de enero al 23 de mayo de 2025 en, !a pégina web dela
527~ Universidad: viww.updelgotfo.mx, lienar ‘con sus Hatos la soliciud'y

adjuntar los documentos digitalizados establecidos en los requnsltos y

una fctugtaﬂa digital tamafo infantlL

11. Requisitos pan \aficha de examen e admisién

Documentos regueridos (dlg\tahlados en forimalo’ PDF menos de 2
MB). .

~Certificado de bachillerato™

£n caso de no contar:con su certificado Sollcllar a su institucion de

educacion ‘medla “superior. una- constancia. con catificaciones “de
primero _a: qguinto- semestre. ¥ prometio - general” y/o* historial
académico.dg primer a quinto samestre can promedio general,
~Actade naclimiento
SCURP
¥ Forma migratoria vigente (extranjems)
- Dictamen de Revalidacién (extranjeros)

- Los aspirantes a'la carrera de’ ticenciatura en Ingenieria; Petrolera

- (1P} - deberdn contar “con . perfil preferente’ dé. Fisico-Matematico,
Quimxcuﬂloldgicc, Quimico o-&rea ‘afin con un Promédic minima de
8.0,

- Los'aspiraiftes a la carrera de Licenciatura en inigenieria Mecalrémca
(IM) -deberdn -contar con perfil - preferente ‘de “Fisico:Matématico,
Quirico” Industrial, Informatica, . Electrdnica o “drea ‘afii con un
promedio mininio'de7.0.

+' Las -aspirantes ' a_ la’ carrera: de L:cencna(ura &n’” Comercio
Internacional | y. Aduanas : {LCIA), "deberdn tener” parfit preferente

Econdmico, Adfpinistrativo, Saclates’o- area afin. con un promedm

minimo de 72.0..

+ Los aspirantes’a la carrera de Licenciatura en Ingenierfa Financiera
{{FIN} deberan tener perfil preferente Fisico~Matemético, Econdmico-
Administrativo o drea afin con un promedic mininio de 7.0.

« La carrera -en ticenciatura en Ingenierfa en’ Agrabiotecnologla
{AGROB), “requiere un’ promedio. minimo de 7.0,. Area terminal
tndistinta.

- La. carrera de Licenciatura en Terapia Fisica, deberd tener perfit
preferente de Ciencias de la Salud, Qufmico Bipldgico, Laboratorio
Quirhico o drea afin con Un promedio minimo de 7.

Iti. Paga de examen de admision

Posterior a la validacién etectrénica requerida, deberd reatizar el pago
de $565.00 de la ficha ‘de examen- de admisién en BBVA con la
referencia baricaria Indicada en su ficha a.favor de la Unlversudad
Politécnica del Golfo de Méxica.

TURNG TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Matutine

_‘ TSU e’ utomatlzacwn‘ :
T8t en Procesos Loglsﬂcos

V. Entroga de ficha pdra el examen de admisién
» Del 26 af 30 de mayo de 2025,

<26 dé mayo! IFIN-IAGROB,

- 27 de tiayo: IM-LTF., |

28 de mayo: LCIA.

i~ 29 de mayo: 1P (ietras A

=30 demayo: (P (letras |-2),

- V. Examen de admistén

Fecha de aphcaclén 04 dejuho de2025:

Vl Emm\nsta yTest Ps:cométncn

Del 07 at 16 de jutio de 2025.; -

Nota: Los aspirantes que hayan concluido satisfactoriamente hasta
esta fraccion, podran continuar én la siguiente etapa del proceso.

" VIl Resultados

Seran publicados el dfa 23 de'julio de 2025,.en la pagina web de la
Universidad: wyrv.updelgolfo.mx.

VIIt, Curso Propedéutico e fnducclén al Modelo Educative

+ Inscripcidn, del 04 at 08 ‘de agosto del 2025 en fa Direccién de
Servicios Escolares, realizando el pago de $565.00. )

-~Duracién del 11 al 22 de agosto de 2026, en el horarig que se indicard
para cada carrera,

- Nota: Los aspirantes qlie hayan concluido satisfactortamente el curse *
propedéutico, podran iniciar su proceso de inscripeién,

IX. Inscripeidn al ter. Cuatrimestre.
Los aspirantes que cancluyan correctamente el proceso, se deberdn
inseribir del 26 at 29 de agosto de 2025,
25 de agosto: IFIN ~ IAGROB.
»26 de agosto: IM- LTF.
- 27 de agosto: LCIA.
- 28 de agosto: IP {letras A-H)
~29 de agosto: IP ltetras 1-2).

X.Inlcio de clases.
Lunes 01 de septiembre de 2025.

tnformes: Diroceldn do Sorvicios Escolares da la UPGM
Brpurtamenio do Adiwision
Nota: (s instituclon ss seserva ol derecho de dsr.admistengrupdelgoifo.mx
agerturade grupo servicios.escataresPupdolgolfo.myx
csnforme al pdmero dg sspirantes par carrera, Teléfona: 933 3332644 £xt. 135y 143
WhatsApp: 933137 8307
On D7:00 % 17:00 horss
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Anexo 2. PR-DAD-o01-F2 Ficha para presentar evaluacion diagndstica

Eimerseiad%itéemca ciet(”;a!fa da Méx .

ieneln g i degin por kA %

Fichi pars svalusclon disgnostics
Folio de splicacion AD3EIE
Folio da praluscin 2026030835
cunRp RN
Corrors Licenclatura en Comorcio Intermacionalpdianas
Focha ¢ oxpadicion 17 do Agosto do 2026 o las 20048 s,
fipo da svoluscion Diagnistics
Fachs de splloation 19 de Junlo do 2026 9l 254 Agosto do 2026 on of horarlo ostablog
Blrsceion © Canolors Foderat Malpaso-ENBation Km. 171/ Morta Adenro S

Paralso, Tabasco, Moxico

Informscion paes realizar 6 evaluneldn disgnGatica an lings

- Bt on of dgionts endete: Wi Heramenerinemupiainionn
W%&mmmm%%m«%w%

= S8 regoiysta wllew cory tavenndy &2 et Clveme o 1

= fa%&ﬁiﬁ’?@éﬁmm'm%ﬁg%{ﬁs w1, y%mﬁmﬁg%%w&%%
erehuniin’ (B). 2028000050}

Jnformacion Indisporaable para reallar la ovaluscion diagndstics de maners presenclal (UPGH
B &m%ﬁamw&%&ﬁa&m%w%ﬁ&%ﬁém

iR ain i SEIvil (B, DRI 6 arills et

+ Lapke airadn ol e @02 Y borradi,

- Soke a3ih perveioo halelano 08 Cakiadors wareds

- to A porninde untizar telisfonss celisares durante (s spicackin da b pvaluarion,

Hota
+ Ege rontiio o5 vl O s & triveto sohisd de slivkion,
* W%ﬁ%mg@wéﬂwa% WW&%W

» Bmssne wa lvdlewion iy
3 mamm%&swﬁm%m@%m@m&%&w&mmﬁm
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Anexo 3. PR-DAD-01-F3 Carta compromiso

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFD {}E MEXICO

Bniqys Fovindy
F gl Direccidn de 3&%;&%{}3 Eacolares
(8 @ (&)

Parafzo, Tabssco, 2 ol s g8 20,

CARTA COMPROMISO

1

QUIEN SUSCRIBE, — 7 slumno (8l del ?g}c}gtamz
Educative, Grupo, Cuatrimestre . Udrmo Solichto me sea

Aara&xaa la PRORROGA de ENTREGA DE DOCUMENTACION'EN ORIGINAL.
Delfios siguientes &) documento & o

Dotumentos Qriginat Copla

Arts de Nacinvaerto

Certlicado ds &chnifﬂam

CLURE

Tiule de Profesions

| Caplicado de Licencaturs
{aduls Drofoganal

Por to anterinr me comprarste & realizit b entrega 24 of Departsments de Admislén sdserdto s Is Direceion
e Servidlos Grcaleremen s fuche 49

Beapts v aning ls respansliiBdad de que en caso de HO entregar on o Departanunto de Admisidn de la
Dlreccidn deServidos Buonlares de by UPGHM cusluions do los doasrantos anies menciansdos an los tampos
astabilesidos se procederd o LA CANCELACION de mi sswipdtn asatands of Reglamento de Bstudios de
Profesigiul Asociadoy Licendatura ea of Artitule 14 que & 1s fetra doe o aspirante qus 2 s fchs de iz
antriptibn no eushle con of cerificedy priging de los exludiog de edusasiin rmedia ot o pramnd
ufis coastancis que svale que su certificedo etd en bdmite v tended uo plazs mbimo de 180 diss naturles
parsis axhibxidn. Pars ol nivel poagrads s sefisre 3f Reglermento de Sxtudios de Posgrads an ol Artfouls 32
tsspbligarionss de los slumnos de posgrude fraccldn By VI,

Conclizdo este, v que hays p da ol d 2 comrmmpondiante, b mdpcitn wed canvelads, daque
geapeds b devolusiin de bes cuntas pagadss ¥ dejsnds dn efecto los setus dedvadio d fs misma.

Bajo protests de dec verdad manifiosts que los documentos que presente ol sseito 3 ls Unbersidad
Politdanion det Golfo de Mésicn pare Is realizarin de 108 sstudins supsniores v/o de posgrado son aunénticoy
¥ toenian con walidez oficisl, por lo que la Universidsd no swme singuns eponssbiBided megecto de los
iz De lgus! founs, me compromels o conster, wapelsr v cumgl ton b daporicionss bodles v
normatives tue me aplinuen 3l sdomesd s ealidad de sheoni de o3tz Institecidn Edusative.

ATENTARENTE

f124]

{Hombrs, firms)

PR-DAD-01-F3/Rev0?
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AT i BT e sesgé -
3. 5 - w @ éx «}u
et vl Direccion de Servicios Bscolares

Instructivo de llenado del formato PR-DAD-01-F3 “Carta Compromigo

Anctar el dia del mes en que se genera el dotumento

Anotar el mes en que se genera ¢ documento

IXNE SN

Anotar el sfio en que se genera ¢ documento

Anotar el nombre, apellido patermo vy materno délsolicitante

Anctar el grupo (A B, C...)
Anotar el cuatrimestre (1, 2,...10)
Anotar el turno {matutino o veSperting)

LI NN TN

Marcar con una X ¢l o los documesntos faltantes

Anotar ef programa educativo en que se encuentra matriculsdo of solicitants

10. Anotar la fecha (dfs, nles, alto) en que se compromete a entregar el o los documentos

fajtantes
11 Anctar nombrecompleto y firma del solicitants,
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Anexo 4. PR-DAD-o01-F4 Listado de aspirantes

Universidad Politécnica del Golfo de México
“Crencia g .%mé‘yk oo %xﬁ;&fwﬂ =

Foifigoren Listado de aspirantes
Conwcatorts -
PR-OADOL-F/REV 0L,
Programa Género . .
Ha. Edgestvo | Howbre coipleto (3} EM Grupo (5§ Conten electrdnteo (5 Teléfono mévl (7

BRI BIRREMRRBRRBIRERBRR i ivioinieioin

nstrunive dellenads delformao PR-DAD-OL-F4 "Listado de aspirantes”

1 Aroter ¢ periodo delacorwocatoria de admistn

2 Arota el rombre del programa sducative al que Ingresar én los ssprantes

2 Anoter of nombre completo del mprante

4 Anoter el género del aspirante (M para Maseuling, F parg Femenig)
5 Anoter el grupo ssgnado slasprame (A, 8,C, ..

& Anotir ¢l correo electrénico del axprante

7 Anoter el ntmero de teléono movil dd aapirae
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Anexo 5. PR-DAD-o1-F5 Control de registro de aspirantes

Universidad Politécnica del Golfe de México
Controt de Registro de Asplrantes

frocesa de Admiddn {1}
PR DAD 01-15/Rev.00
! ADIUNTO ] FECHA DE PAGO
tio. [CANRERA @2 ;2"“:‘?:2’5:‘ CURP (&) | GENERO 1) CORRED (s} TELEFONO 1) Rééfs;::c?fq socuEvTos 02;;‘\’(“:5‘:‘20“5” RGO DEFICHA 1 Pmpé;;mom NSCPCION g %:f:;mfxf
1
2
3
&
s
3
7
3
g

o
o

-
-

-
~

va
@

o
=

P
n

-
kY

-
=

I
=3

Instructivo del HenadodgMformato PR-DAD-QL-FS "Control de Registro de Aspirantes”

Anctar el procesode Admisidn

Anotar gl nambredel programa educativo al que Ingresardn los aspirantes
Anotdral nombre y apellido del aspirante

Anactar la CURP del aspirante

Brotarel género del aspirante (M para masculino, F para famenino)
Anotar el correo electrdnico del aspirante

Anotar el ndmero de telefono mavil del aspirante

Anctar la fecha de registro del aspirante

Anotar si adjunto o no los documentos (SI/NO)

10 Anotar los documentos que son observados del agpirants

11 Anotar la facha del pago de la ficha ded aspirante

12 Anotar la facha del pago del curso propedéutico

13 Anotar la fecha de inscripcidn al primer cuatrimestre

14 Anotar las observaciones

L S O AT TR T % Y
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Anexo 6. PR-DAD-01-F6 Base de datos de alumnos de nuevo ingreso

UNIVERSIDAD POLIECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
BASE DE DATOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

. BhLfizone
i PR PERIODO: )
pR DAL 6 Rev002
DOCUMEHTD FECHA DE
10, | enucaTive HOMBREDEL ALUMNO MATZ;CUI.A ::slslmdn:: RGO | EBACHILEK i wseaecion| S8 Py e pie, ey FRsRyACIONES
i ! ) o m L ) {10} owise | Uahl s 4
i
]
3
!
5
[
7
[
3
10
11
)
13
14
15
15
17
id
13
20

instructivo de llenado del formato PR-DAD-01-F6 "Base de datos de alumnos de nueve ingreso

1 Anotar el periodo de Is convoratoriadeadmision

2 Anotar el nombre del programaeducative al que ingresardn los aspirantes

% Anoctar el nombre completo del alumno

4 Anotar el nimerbde matricula asignado

5 pnotar ¢l tipo de evalUacion presentads

¥

6 Marcarcon ¥ si el documento fue entregado o con X si el alumno no entregd el documento

7 Mdrcarcon™ si el documento fue entregado o con X si el alumno no entregé el documento

SMarearcon ¥ si el documento fue entregade o con X si el alumno no entregs el documento

IWarcar con ¥ si el documento fue entregado o con X si el slumno no entregs ¢l documento

10 Marcar con ¥ si el documento fue entregado o con X si el alumno no entregd el documento

11 Anctar ls fecha de entrega del documento establecids en g carts compromiso firmada por el slumno

12 Anoctar el grupo en gl que fue Inscrite ef alumno

13 aAnotar si el expediente estd COMPLETO ¢ INCOMPLETO

14 Anctar alguna informacién relevante relacionada con s entregs de documentos
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Anexo 7. PR-DAD-01-F7 Control y seguimiento de documentos de alumnos deudores

Universidad Politéchica del Golfo de México

“ jg?“ bog gue Trangforman”
"Control y seguimiento de documentos de alumnos deudores”

BR-DAD-01-F7/REV 00

No.| Programa Educative
{1} {24

Grupo Nombre complato Documento daudor
€] @ )

Observaciones
(6)

AR 00 ek O BT i (W i

=
<@

o
ary

-
N

Instructivo de Hlenado del formato PR-DAD-01-F7 "Control y seguimiento de documentos de alumnos deudores®

1 Anotsr el ndmero de alumno
2 Anotar el nombre del programa educative del alumno

% Anotar e grupo dej

aluraho

4 Anotar el nombre completo del slumno
5 Anotar el/los documeto(s) defnscripeidn que adeuds el alumno
6 Anotar en casodle haber observacionas
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Anexo 8. PR-DAD-01-F8 CONTROL Y REGISTRO DE DATOS DE ASPIRANTES

CUATRBAESTRE:

CONTROL Y REGISTRO DE DATOS DE ASPIRANTES

FECHA:

asladivins. Te aytadeconos p

#isiemos PRAAD.OL 8 ADY
La einienle Ciduls Heos como Fnslidaed wm [ kéﬁmsa@éﬂ schuslizeds de Yoy shewes scthos pars s

agkictomends conflcarcial, Saﬁata %;a wpnibo eie coraspards o wivde |3 respusels sepin wan of o,

i en evie cupslionane, dqun serd d8 camdcter
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APELIDG PATERND " AFELIDE MATERHO fEgray
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