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1. Objetivo
Establecer las normasy procedimientos para la validacion y registro de los alumnos de los niyeles de
licenciatura y posgrado en el sistema de control escolar; asi como para el almace toy

seguimiento de los datos académicos de los alumnos para la expedicion de docu @ oficiales.

2. Alcance

Desde el momento en que el aspirante es aceptado en uno de

as educativos de

licenciatura o posgrado que se imparten en la Universidad, adq do"d calidad de alumno, hasta

que concluye el 100% de sus créditos.

3. Diagrama de Proceso

= o Recepciénde _ Solicitudde
o  horarios por ,, o _ cervicios

Elaboracion de . i ~ periodos escolares : r
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~ Descargayenviode
trayectorias académicas
por grupo a los Directores

i i

" Ca‘pt,dra’de '

. Altasybajasde ,
calificaciones

alumnosenel IMSS
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4. Responsabilidad y Autoridad

Direccion de Servicios Escolares

e Elaborarel Calendario Escolaren coordinacion con las Direcciones de Program icos,
s.

Investigacién y Posgrado, Recursos Humanos y Estudios y Servicios Educatiyo
z Jlos

e Es la autoridad responsable por parte de la Universidad para dar v% documentos

oficiales que solicite el alumno, tales como constancia simple, ¢ con calificaciones,
constancia con materias cursando, plasmando su firma en el usencia el responsable

del Departamento de Registro y Control Escolar, seré& ona facultada para firmar los

documentos por orden.
e Creary activar los periodos escolares en el siste trol escolar conforme al Calendario

Escolar vigente. O

e Emitir el aviso cuatrimestral de reinscripciones.

e Descargay envio de las trayectorias,aca icas a los Directores de Programas Educativos.

Direccion de Programa Educati
e Autorizar la revision desprocese de evaluacion para cambio de calificacion.

e Darvisto bueno definitivasytemporales.

e Revisary vali

e Enviar alumnos desertores antes de finalizar el cuatrimestre.
Direccid udios y Servicios Educativos
o rdinar que los horarios sean cargados en el sistema de control escolar.

Dgpartamento de Registro y Control Escolar
e Recibir los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso que le entrega el Departamento de
Admision.
e Reinscribir a los estudiantes.

e Expedir credenciales a los alumnos de nuevo ingreso.
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Registrar en el mddulo IDSE del IMSS las altas de alumnos de nuevo ingreso y las bajas
definitivas o por egreso de los alumnos.

Elaborar documentos oficiales en el Sistema de control escolar.

Aplicarlas bajas temporales y definitivas a solicitud del alumno o por determinacion de la CAU
en el Sistema de control escolar. '

Recibir de los docentes los reportes de calificaciones finales generadas,por el sistema de
control escolar. v

Entregar la documentacién original por baja definitiva o egrese de los alumnos.

Estudiante

Realizar el pago correspondiente de la cuotaestablecida segun el tramite solicitado.
Solicitar reinscripcion o reactivacion.

Solicitar baja temporal o definitiva.

Solicitar documento oficial.

Revisar sus calificaciones en el sisterna.

Solicitar revision de procese,de evaluacion cuando no esta conforme con la calificacion final

asentada por el dotente'en el sistema de control escolar.

Profesor de Asignatura o Profesor de Tiempo Completo.

Ingresar al'sistema y generar sus listas de los alumnos inscritos.
Cépturar Jas calificaciones finales en el Sistema de control escolar.
Entregar reporte impreso de calificaciones en el Departamento de Registro y Control Escolar.

Validar la revision del proceso de evaluacion para cambio de calificacion.

Departamento de Admision.

Integrar los expedientes de alumnos conforme a los requisitos de inscripcion.
Cargar los datos personales y generales de los alumnos de nuevo ingreso en el Sistema de

control escolar.
Mantener actualizados los datos personales y generales de todos los alumnos en el sistema

de control escolar.
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Departamento de Docencia y Tutoria
e Capturaren el sistema de control escolar los horarios por grupo de cada programa educativo

y enviarlos por correo electronico.

Aucxiliar del Departamento de Recursos Financieros (Caja General) :

e Envia el formato PR-CGR-01-F5 Seguimiento y control de pagos par servigios escolares, de
los alumnos que realizaron sus pagos y han sido validados. Q

e Dar seguimiento al pago de reinscripcion de los alum paguen en las fechas
establecidas.

5. Términos y Definiciones i S

Calendario Escolar: Estructura temporal planfitica yo objetivo es establecer los tiempos de las

actividades escolares.
CAU: Comision Académica Universitagi
Documento oficial: Doc @ que hace constar una accion, de manera fehaciente y por escrito.

Expediente: Carpeta qUe se conforma por la documentacion oficial que entrega el alumno al

momento deji ' donde también se incluyen calificaciones e incidencias ocurridas durante la
carrera ugno.
IDSE: Modulo IMSS desde su empresa

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Trayectoria académica: es el recorrido que sigue un alumno o un grupo de alumnos en un tiempo
determinado, desde su ingreso, estancia y egreso; en otras palabras, es el seguimiento que la

universidad hace del comportamiento académico de cada uno de sus alumnos respecto al
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desempefio escolar, la aprobacion, reprobacion, promedio logrado, etc., a lo largo de los ciclos

escolares, para evitar que queden rezagados o que abandonen sus estudios.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Elaboracion del calendario escolar

La Direccion de Servicios Escolares elabora el PR-RECE-01-F1 1o escolar (anexo 1), en
coordinacion con las Direcciones de Programas Educativ ireccion de Recursos Humanos,
Direccion de Estudios y Servicios Educativos y la Direccid stigaciony posgrado. Se presenta

ante el Consejo de Calidad y ante la Junta Directiva a publicacién ala paginainstitucional

de la Universidad mediante correo al Area de Te a de la informacion, para que sea publicado

el primer dia del ciclo escolar.

El Departamento de Registro y

formato PR-RECE-01-F13 (Ane s actividades a realizar durante el afno.

6.2 Recepciony re os expedientes de los alumnos de nuevo ingreso

El Departamen ; mision entrega, mediante el formato IT-CAl-02-F4 memorandum, al

Departamento istro y Control Escolar los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso

matricula ra_su resguardo y para entregar al alumno cuando egresa o se da de baja definitiva.

acion de la pérdida o dafio de documento
urante el tiemipo que el alumno permanezca inscrito en la universidad se detecta la pérdida o

fo de alguno de sus documentos, la Direccion de Servicios Escolares, mediante formato IT-CAI-
02-Fa Oficio, notifica al duefio de la documentacion del dafio o pérdida de este, informandole por
ese mismo medio la forma en que se le dara solucion al asunto. Para evitar en lo posible que esto
suceda se deberan mantener los expedientes bajo llave y tener estricto control de la recepcion y

entrega de documentos.
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6.2.2 Tramite de Reposicion
El Departamento de Registro y Control Escolar, realiza la gestion del documento ante la instancia

correspondiente, para su debida reposicion, recibe de la instancia correspondiente vo

documento y realiza la integracion a la base de datos y expediente, notificando al alé nediante

r

formato IT-CAl-02-F1 Oficio, haciéndole entrega de una copia, la cual de \*

conformidad al mostrarle el original para cotejo. V

firmar de

6.3 Recepcion de horarios por grupo
La Direccién de Estudios y Servicios Educativos, a través del Depattamento de Docencia y Tutoria,
envia por correo electrénico el formato PR-DOT-o01-F3 Morarfe, Docente, por lo menos 10 dias

habiles antes del periodo de reinscripciones estableci el'calendario escolar, el Departamento

de Registro y Control Escolar revisa que los hora or grupo estén cargados en el sistema de

control escolar.

El Departamento de Registro y ncolar, notificara a través de correo electronico a la

Secretaria Académica, a la Dir Estudios y Servicios Educativos y al Departamento de
Docencia y Tutoria en cas e falte la carga de horarios en el sistema de control escolar

6.4 Aperturade p &escolares

La Direccion rvicios Escolares habilita los periodos escolares en el sistema de control escolar,
en el a o Me configuracién se selecciona el periodo escolar y se activa el periodo
corr iente.

icitud de servicios escolares
alumno acude a la ventanilla de Registro y Control Escolar a solicitar servicios como baja definitiva

o temporal, reinscripcion y emision de documentos oficiales.

Cuando el alumno no pueda presentarse en ventanilla para hacer su tramite, puede solicitarlo via

correo electronico, enviando el formato y el recibo de pago PR-CGR-01-Fg por el concepto que en
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Procedimiento de Registro y Control Escolar

su caso corresponda, se le da respuesta y envia el documento solicitado por el mismo medio y en
caso de requerir el original se presenta en ventanilla para recoger el documento solicitados

6.5.1 Solicitud de bajas

Para baja definitiva el alumno debe solicitar el tramite mediante el formato\PR-RECE-01-F7
Solicitud de Baja Académica (Anexo 7) debidamente firmado y selladompor las areas
correspondientes para procesar la bajay entrega de documentos originalesimediante el formato PR-

RECE-01-F8 Entrega de documentos (Anexo 8).

Las bajas definitivas pueden ser solicitadas y aplicadas en elfsistema cuando el alumno lo requiera o
por determinacion de la Comision Académica Universitariaconforme al Reglamento de Alumnos de
la Universidad Politécnica del Golfo de México. Guande, los alumnos egresan o tramitan su baja

definitiva en el Departamento de Registro y Control Escolar, éste registra la baja en el IDSE.

Las bajas temporales se solicitan g€6n“el mismo formato PR-RECE-01-F7 Solicitud de Baja
Académica (Anexo 7) y se aplicaritertel sistema de control escolar; en el caso de baja temporal el

alumno puede reingresar al cuatrimestre que le corresponda cursar, si éste se encuentra abierto.

El Departamento dedRegistro'y Control Escolar aplicara la baja solicitada en un plazo no mayor a
cinco dias habiles eq el sistema de control escolar, contados a partir de la fecha de recepcion de la

solicitud.

6.5.2Reinscripcion.

El Departamento de Registro y Control Escolar enviara a través de correo electrénico al Auxiliar del
Departamento de Recursos Financieros (Caja General) en la segunda semana del cuatrimestre el
listado de los alumnos con derecho a reinscripcion y solicitard a través de correo electrénico al
Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros (Caja General) la base de datos de los alumnos

que realizaron el pago de reinscripcion con cortes semanales.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta versién es vigente si se
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"El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros (Caja General) envia a través de correo
electrénico el formato PR-CGR-01-F5 Seguimiento y control de pagos por servicios escolares, de

los alumnos que realizaron sus pagos y éstos han sido validados con cortes semanales.

El Departamento de Registro y Control Escolar realiza en el sistema de conrol“escolar las
reinscripciones de los alumnos cuyos pagos fueron validados por el Auxiliar del Departamento de

Recursos Financieros (Caja General).

El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros (Caja,General) dara seguimiento al pago de

reinscripcion de los alumnos que no realizaron sus pagos emlas fechas establecidas.

La responsable de la Direccidn de Servicios Escolares, verificara el total de alumnos inscritos contra

el reporte de validacion de pago del drea de caja.

En casos extraordinarios, el estudiantesolicita su reinscripcion en la ventanilla del Departamento
de Registro y Control Escolar, mostrando su recibo de pago (PR-CGR-01-Fg) debidamente sellado y

validado por el Auxiliar delDepartamento de Recursos Financieros (Caja General).

En caso de ser alumnostirregulares, se procedera de acuerdo al Reglamento de alumnos para

concluir el proceso,

Paratramites de reingreso se procedera de acuerdo al Reglamento de Estudios, el alumno hara su

solicitud mediante el formato PR-RECE-01-Fg Solicitud de reingreso (Anexo 9).

Para evitar el atraso de los alumnos al realizar sus trédmites de reinscripcion la Direccion de Servicios
Escolares emitira un aviso cuatrimestral de reinscripciones, el cual sera publicado en la pagina web

institucional y redes sociales antes del periodo de reinscripciones.

El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros (Caja General) envia a través de correo

electronico el formato PR-CGR-01-F6 Control de las solicitudes de prdrrogas y financiamiento de

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.
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estudiantes, al finalizar el periodo de reinscripciones para conocimiento y tenerlos considerados en

la matricula del periodo escolar.

El Departamento de Registro y Control Escolar genera la base de datos de alumnies reinscritos en

el sistema de control escolar PR-RECE-01-F12 (Anexo 12).

6.5.3. Solicitud de Documento oficial.

Cuando el alumno requiera algun documento oficial, deberé acudir & laVentanilla, con su recibo de

pago (PR-CGC-01-Fg) correspondiente validado por el Auxiliar'del Departamento de Recursos

Financieros (Caja General), el cual es entregado al Departament6 de Registro y Control Escolar para

su realizacion.

Los documentos oficiales que el estudiante puedesolicitar y que lo acreditan como alumno, son:

PR-RECE-o01-F2 Constancia de estudio(Anexo 2)

2 dias habiles

PR-RECE-01-F3 Constancia de estudios con materias
cursando (Anexo 3)

2 dias habiles

PR-RECE-01-F4 Constancia de estudlos con calificaciones
(Anexo 4)

2 dias habiles

Cuando la cghstancia es solicitada a través de correo electrdnico, el alumno envia el comprobante

de pagogal AUxiliar del Departamento de Recursos Financieros (Caja General) para su validacion y

éstedowremite al Departamento de Registro y Control escolar, el tiempo de entrega del documento

se compuUtara a partir de la recepcion del recibo de pago validado por el Auxiliar del Departamento

de Recursos Financieros (Caja General).

6.5.3.1. Emision y entrega de documento oficial.

El Departamento de Registro y Control Escolar genera en el sistema de control escolar los

documentos solicitados, ingresando la matricula del alumno.

Documento Controlado por el Sistema de Gestidon de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta version es vigente si se
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Una vez generado es canalizado a la Direccion de Servicios Escolares para avalarlo con su firma'y

sello de la Direccién, debiendo llevar adjunto el comprobante de pago correspondiente, En su

ausencia, el responsable del Departamento de Registro y Control Escolar, sera la persona @M )

para firmar los documentos. Q

El Departamento de Registroy Control Escolar entrega el documento al aluw n plazo maximo
de 2 dias habiles después de recibir el comprobante de pago validado v@

6.6 Expedicion de credenciales

Nuevo ingreso

A los alumnos de nuevo ingreso, inscritos en el Sisgema e tontrol escolar que tengan integrado su

expediente completo, se les expide la credengial que'tes identifica como alumnos de la universidad,
para lo cual deberan contar con fotografia y fi igital en su registro; asi como el tipo de sangre.
Las credenciales deben entregarse a @ oncluir el primer cuatrimestre, una vez que se hayan
validado los datos de los alumn istema.

La toma de fotografia y de firma de los alumnos de nuevo ingreso se realiza durante el

periodo de entrega’deNfichas para el examen de admision. Cuando un alumno no cuenta con

fotografia y fir istema o éstas no cumplen con la calidad requerida para la impresion de la
credencial@, borrosas, inapreciables) se cita al alumno por los medios de comunicacion de

que dispo orreo electrénico, llamada telefénica, o de manera presencial en el aula de clases)
en 0. de Registro y Control Escolar para la toma de fotografia y firmay se emite la credencial
e omento.

Reposicion
A todo alumno inscrito en la universidad, en caso de extravio o deterioro de su credencial, se le
expide una reposicién, presentando el recibo de pago (PR-CGR-01-Fg) correspondiente de acuerdo

a los costos autorizados en el periodo de su solicitud.
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6.7 Altas y bajas de alumnos en el IMSS

Al terminar el periodo de inscripciones de los alumnos de nuevo ingreso, el Depa egto de
Registro y Control Escolar procede a registrar las altas en el médulo IDSE (Médulo IMSS
empresa) a todos los que tengan sus expedientes completos. Cuando los alumnos
de baja definitiva, se registra su baja en el médulo IDSE del IMSS. Para el nivel o, las altas se

realizan si el alumno lo requiere, ya que la mayoria de ellos son profesiohi ue se encuentran

ta
laborando y cuentan con seguro médico por parte de la institucién dboran.
6.8 Captura de calificaciones & 2
ra

Antes del cierre del cuatrimestre y previo al periodo de ca e calificaciones, a mas tardar en la

semana 13, los Directores de Programas Educativ an enviar a través de correo electrénico a
la Direccion de Servicios Escolares la relacié s que dejaron de asistir a clases durante el

cuatrimestre, ya sea que ellos mismos se lo Fgporten a su tutor o que dejen de presentarse a clases

sin notificacion y por un mes consecu

Si los profesores o tutores tienén, contacto con ellos deberdn indicarles que tramiten de manera
inmediata su baja temp caso contrario, se les aplicara la baja temporal bajo indicaciones de
la Direccion del Pro a ativo, paralo cual deberan notificarlo mediante el formato PR-RECE-

o1-F11 Reporte cuatrimeéstral de alumnos desertores (Anexo 11).

En las f %@rminadas en el calendario escolar vigente de la UPGM, los docentes acceden al

siste ilizando su clave personal y confidencial, para capturar las calificaciones finales de la

atefiia impartida e imprimen el reporte de calificaciones finales, documento que comprueba que

@ 126 satisfactoriamente la actividad; el cual deberan entregar en el Departamento de Registro y
on

trol Escolar, donde se sella de recibido.

El estudiante, debera revisar sus calificaciones, las cuales puede imprimir en el formato PR-RECE-

o1-F5 Kardex (Anexo 5).
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En caso de que el estudiante se inconforme con la calificacion reportada por el docente, tres

dias habiles para hacer solicitud de revision de proceso de evaluacion confor

Yg acion del
formato PR-RECE-

Aprendizaje y si la resolucion es favorable, el profesor de la materia entrew

Procedimiento PR-DOT-o1 Procedimiento para la Gestion de la Asignatur

01-F6 Solicitud de Cambio de Calificacién (Anexo 6) al Departa

Escolar. De igual manera siel profesor, el tutor de grupo o el dire

e arca el

e'Registro y Control

pfograma educativo detecta

error en alguna calificacion capturada en el sistema, en con& ederan a realizar la PR-RECE-

01-F6 Solicitud de Cambio de Calificacion.

6.9 Descarga y envio de trayectorias acadé i@r grupo a los Directores de Programas

Educativos

Al finalizar el cuatrimestre la Direcc@Servicios Escolares descarga del Sistema de control

escolar el reporte PR-RECE-01-F1

oria académica (Anexo 10) y las envia a los Directores

de Programas Educativos para qie las validen informando a la Direccion de Servicios Escolares si

existen errores en las mise deban corregirse para lo cual se aplica lo descrito en el apartado

6.9. Capturade calh& i, de este procedimiento.

7- Riesgo ortunidades

Los ries Ortunidades identificados en el procedimiento se encuentran registrados en el

Pr e Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para su seguimiento
evalgacion.

O 8. Indicador

Nombre: Porcentaje de alumnos con pagos validados reinscritos en el sistema de control escolar.
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Definicion: Mide la Reinscripcidn de alumnos que realiza pago de cuotas validadas por Caja General

en los primeros 30 dias de inicio del cuatrimestre.

Unidad de medida del indicador:

O
O\/

Periodicidad de medicién -

Cuatrimestral Q
Método de cdlculo: &
PARPV = NAR
N

Descripcion de las variables:

NAR: NUmero de alumnos reinscritos < ,
NAPV: NUumero de alumnos con pagos valida
Medio de verificacion:

PR-RECE-01-F12 Base de datos nos reinscritos en el sistema de control escolar

Nota: la linea base se establecara con los resultados obtenidos en elafio inmediato anterior, la meta

sera establecida, co&a

e base y valor de la meta, no seran registrados en los procedimientos. Estos se

do el valor de la linea base.

io de cada afio y se comunicaran a través de memorandum (IT-CAl-01-F4) a la
on'de Planeacion y Evaluacidn de Institucional, con copia al Departamento de Sistema de

estiop y Mejora Continua a los cambios realizados, para el seguimiento correspondiente.
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9. Documentos Relacionados

Registros

’;4P”I/?-’RECIKE-01—F2

Constancia de
estudios simple

PR-RECE-01-F3

Constancia de
estudios con
materias
cursando

1 ano

PR-RECE-01-F4

Constancia de
estudios con

2

Departarﬁéﬁfdw

Departamento de
" Registroy Control
Escolar

Departamento de
Registro y Control
Escolar

: Bepartamento de

Registro y Control

N

Departamento de
Registro y Control

control escolar

calificaciones Escolar Escolar
PR-RECE-01-F5 Kardex Departamento de Departamento de
Registroy Control Registro y Control

Escolar Escolar
PR-RECE-01-F6 Solicitud de 1ano Departamento de Departamento de
cambiod Registroy Control Registroy Control

calificacion Escolar Escolar
PR-RECE-01-F7 Sol % 1ano Departamento de Departamento de
jaacademica Registroy Control Registro y Control

4 g Escolar Escolar
PR-RECE-01-F8 * Entfega de 1ano Departamento de Departamento de
Y§ocumentos Registroy Control Registro y Control

Escolar Escolar
Solicitud de 1aMno Departamento de Departamento de
reingreso Registroy Control Registro y Control

Escolar Escolar
"@ E-o1-F10 Trayectoria 1afo Departamento de Departamento de
académica Registro y Control Registro y Control

Escolar Escolar
PR-RECE-01-F11 Reporte 1afio Departamento de Departamento de
cuatrimestral de Registroy Control Registro y Control

alumnos Escolar Escolar

desertores

PR-RECE-01-F12 Base de datos 1afo Departamento de Departamento de
de alumnos Registro y Control Registro y Control

reinscritos en el Escolar Escolar

sistema de

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad

consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.

(SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta version es vigente si se




‘POLITECNICA
ot GOLFQ vsviaco

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

~%/¢W/M?W -

Clave: PR-RECE-o01
Pagina: 17 de 42
Revision: 13

Fecha de emision:
21-julio-2026

Procedimiento de Registro y Control Escolar

PR-RECE-01-F13 Programa anual 1aho Departamento de Departamento de
de actividades Registroy Control Registro y Control
Escolar ar
PR-RECE-01-F14 Calendario 1ano Direccion de on de
escolar Servicios Escolares ios Escolares
IT-CAl-02-F4 Memorandum 1afo Departamentod a rtamento de
Registroy Control gistro y Control
Escola Escolar
IT-CAl-02-Fa1 Oficio 1ano Departap Departamento de
Reglstrrol Registro y Control
cola Escolar
PR-CGR-01-Fg Recibo de pago 1anho epaftaniento de Departamento de
@s y Control Registro y Control
N Escolar Escolar
PR-CGR-01-F5 Seguimientoy 1afo erartamento de Departamento de
control de b Registroy Control Registro y Control
pagos por Escolar Escolar
servicios
escolares
PR-CGR-01-F6 Control de las 1aho Departamento de Departamento de
solicitudes d Registro y Control Registro y Control
prorrogas Escolar Escolar
financiam
PR-DOT-01-F3 1afno Departamento de Departamento de
Registroy Control Registro y Control
\’ Escolar Escolar

Con baseen el
conservacion/de

necesidad.

Pr i os relacionados

o 5 del Procedimiento de control de documentos, registros y datos, el tiempo de
registros obedece a lo establecido en el presente procedimiento de acuerdo a las

operacion.

Procedimiento de Admision de alumnos

Instruccion de trabajo del protocolo de comunicacion

PR-CAl-o1 Procedimiento para la elaboracion y control de documentos, registros y
datos

PR-DOT-01 Procedimiento de gestidn de la asignaturay evaluacion del aprendizaje

PR-CGR-01 Procedimiento de Caja

Instruccion de Trabajo
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S/C Reglamento de alumnos vd
S/C Reglamento de estudios de profesional asociado y licenci tUra
S/C Reglamento de posgrado

10. Control de cambios

identificados como:
e Cambios en la normatividad, isitos legales o reglamentarios
e Cambio en el alcance del Sist e Gestion de Calidad

e Cambios en la Politica u'@bjetivos de Calidad

cargos actugles, dificacion de funciones del personal
e Cambios efla realizacion del servicio.

Deberan aplic lan de control de cambios (MTD-CAIl-o)

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambio anciales en el procedimiento, que impacten

el desempefio de los procesos o procedimientgs, dos a partir de factores internos o externos

e Cambiosen la ra organizacional como creacién de nuevos cargos, eliminacion de
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11. Historial de Cambios

Primera Edicion del Documento BGV
b-2021 12-feb-2021
. o 2. Alcance, se modifica la redaccion: GMA BGV
Desde el momento en que el aspirante es aceptado en uno de los pie w' 12-feb-2021 12-feb-2021
educativos que se imparten en la Universidad, adquiriendo la calidad no,
hasta que concluye el 100% de sus créditos.
3. Diagrama de proceso, se agrega como primera activida GMA BGV
3 00 Recepcidn de los expedientes de los alumnos evo ingreso 12-feb-2021 12-feb-2021
N
4.Responsabiliad y autoridad, se agrega una activi GMA BGV
4 o2 Departamento de Registro y Control Escolar: 12-feb-2021 12-feb-2021
Recibir los expedientes de los alumnos d ingreso que le entrega del
Departamento de Admision.
6 55 6.- Desarrollo de Actividades, se agrega GMA BGV

El Departamento de Admision entrega,al Departamento de Registro y Control | 12-feb-2021 12-feb-2021
alumnos de Nuevo Ingreso para su
vando egresa o se da de baja definitiva.

del documento

on de los expedientes, el Departamento de
Admisién detecta en el'expediente del estudiante la pérdida o dafio de alguno de

resguardo y para entregar al
6.1.1 Verificacion de la pérdide

02-F1 Oficio, nefificajal dueno de la documentacién del dafio o pérdida de este,
informéandole po mismo medio la forma en que se le dara solucién al asunto.
e Repbsicion.

para su debida reposicion, recibe de la instancia

nte el nuevo documento y realiza la integracion a la base de datos y

te, notificando al estudiante mediante formato PR-SPAR-02-F1 Oficio,

iéndole entrega de una copia, la cual deberd de firmar de conformidad al
arle el original para cotejo.

3 Solicitud de servicio, se agrega un pdrrafo: GMA BGV

6 Cuando el alumno no pueda presentarse en ventanilla para hacer su tramite, | 12-feb-2021 12-feb-2021
puede solicitarlo via correo electronico, enviando el formato y el comprobante de

pago que en su caso corresponda, se le da respuesta y envia el documento

solicitado por el mismo medio y en caso de requerir el original se presenta en
ventanilla solo para recoger el documento solicitado.

In)
o
=
=
(0]
w

o

6.3.2 Inscripcion y reinscripcion, se agrega un pdrrafo por adicién de un formato: GMA BGV

7 e Para tramites de reingreso se procedera de acuerdo al Reglamento de Estudios, | 12-feb-2021 12-feb-2021
el alumno haré su solicitud mediante el formato PR-RECE-01-Fg Solicitud de
reingreso.
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85 - 6.6 Solicitud de Documento oficial, se modifica la redaccién del tiempo de entrega GMA BGV
del documento y se agrega un pdrrafo 12-feb-2021 12-feb-2021
Constancia simple* 2 dias habiles
Constancia de estudios con materias 2 dias habiles
cursando**
Constancia de estudios con 2 dias habiles
calificaciones***
Cuando la constancia es solicitada a través de correo electronico, el
envia el comprobante de pago al Departamento de Caja para su
lo remite al Departamento de Registro y Control escolar, el tie
documento se computara a partir de la recepcion del recib
del Departamento de Caja. N
6.6 Emisidn y entrega de documento oficial, se modifica laedaccidn: GMA BGV
9 00 El Departamento de Registro y Control Escola el documento al | 12-feb-2021 12-feb-2021
estudiante en un plazo méaximo de 2 dia ilesydespués de recibir el
comprobante de pago validado por el Depart Caja.
9. Documentos relacionados, se agrega GMA BGV
2 00 Formato de Solicitud de Reingreso. PR-RECE-0%-Fg. 12-feb-2021 12-feb-2021
Procedimientos relacionados, se agregan cedimientos: GMA BGV
= 00 PR-SPAR-03 Procedimiento de gémunicacion 12-feb-2021 12-feb-2021
PR-CAl-01 Procedimiento para @ acion y control de documentos, registros
y datos.
Anexo g Formato de So eingreso. PR-RECE-01-Fg GMA BGV
27 e 12-feb-2021 12-feb-2021
do de los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso, GMA BGV
6 ot rega que la actividad de hace mediante memordndum 15-NOV-2021 15-N0OV-2021
mision entrega, mediante memorandum (PR-SPAR-02-
8 o1 icacion de la pérdida o dafio del documento GMA BGV
e cambia la redaccién del texto, quedando como sigue: R SRR
te el tiempo que el alumno permanezca inscrito en la universidad se
cta la pérdida o dafio de alguno de sus documentos, la Direccién de Servicios
colares, mediante formato PR-SPAR-02-F1 Oficio, notifica al duefio de la
documentacién del dafio o pérdida de este, informandole por ese mismo medio
la forma en que se le dara solucién al asunto. Para evitar en lo posible que esto
suceda se deberan mantener los expedientes bajo llave y tener estricto control de
la recepcion y entrega de documentos.
6.4.2 Inscripcion y reinscripcion. Se agregan los siguientes pdrrafos: GMA BGV
¢ o El tramite de reinscripcion puede ser realizado enviando el comprobante de pago | 15-M0V-2021 15-nov-2021
via correo electrénico al Departamento de Caja en el cual es validado y enviado al
Departamento de Registro y Control Escolar para la reinscripcion.
Para evitar el atraso de los alumnos al realizar sus tramites de inscripcion y
reinscripcion se emitird un aviso cuatrimestral de reinscripciones, el cual sera
comunicado antes del periodo de inscripciones-reinscripciones.
8 o 6.5 Expedicion de credenciales GMA BGV

Nuevo ingreso — se agrega lo siguiente:

15-N0OV-2021

15-N0OV-2021
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Las credenciales deben entregarse antes de concluir el primer cuatrimestre, una
vez que se hayan validado los datos de los alumnos en el sistema.
Latoma de fotografia y captura de firma a los alumnos de nuevo ingreso se realiza
durante el periodo de inscripciones. Cuando un alumno no cuenta con fotografia
y firma en el sistema o éstas no cumplen con la calidad requerida para la impresién
de la credencial (oscuras, borrosas, inapreciables) se cita al alumno en el Depto.
de Registro y Control Escolar para la toma de fotografia y firma y se emite la
credencial en el momento.
6.8 Emision y entrega de documento oficial. Se agrega lo siguiente: GMA BGV
9 o1 Los tramites de constancias pueden ser realizados via correo electrénico, desde la |V 15-nov-2021 15-NOV-2021
solicitud mediante el comprobante de pago que se envia al Departamentode Caja
paravalidacién, hasta la entrega del documento solicitado, el cual puede enviarse
via correo electrénico o ser entregado de fisicamente si el solicitante asi lo
requiere.
7. ldentificacion de riesgos GMA BGV
10 o1 Se cambia a: 15-nov-2021 15-N0OV-2021
7. Matriz de riesgos y oportunidades
Y se cambia la tabla
3.Diagrama de proceso GMA BGvV
3 o1 se agrega la actividad: Descarga y envio de tréyectotias'académicas 15-NOV-2021 15-nov-2021
4.Responsabilidad y autoridad GMA BGV
4 o1 Departamento de Registro y Control EsColar, se agrega: 15-nov-2021 15-nov-2021
Descarga y envio de las trayectorias académicas a los Directores de Programas
Educativos.
Director de Programa Académico, selagrega: GMA BGV
5 ot Revisary validar las trayectorias académicas al finalizar cada cuatrimestre 15-N0V-2021 15-nov-2021
5-Términosy definiciones, se,agréga la definicién de: GMA BGV
5 ot Trayectoria académicases elrécorrido que sigue un estudiante o un grupo de | 15-nov-2021 15-N0OV-2021
-estudiantes en un tiempo determinado, desde su ingreso, estancia y egreso; en
otras palabras,£s el'seguimiento que la universidad hace del comportamiento
académico de 'cada uno de sus estudiantes respecto at desempefio escolar, la
aprobacion, reprobacion, promedio logrado, etc., alo largo de los ciclos escolares,
para eyitar que queden rezagados o que abandonen sus estudios.
6,9 Apertura del Sistema de control escolar para captura de calificaciones. Se GMA BGV
10 oot agregaen el Gltimo pérrafo: ' 15-nov-2021 15-noOv-2021
De igual manera si el profesor, el tutor de grupo o el director de programa
academico detecta error en alguna calificacion capturada en el sistema, en
onjunto procederan a realizar la Solicitud de cambio de calificacién.
Se agrega lo siguiente: : GMA BGV
10 N 6.10 Descarga y envio de trayectorias académicas por grupo a los Directores | 15-nov-2021 15-N0OV-2021
de Programas Académicos ‘
Al finalizar el cuatrimestre el Departamento de Registro y Control Escolar
descarga del Sistema de Control Escolar las trayectorias académicas por grupo y
las envia a los Directores de Programas Académicos para que en conjunto con los
tutores y profesores que integran la academia del programa educativo las validen
informando a la Direccidn de Servicios Escolares si existen errores en las mismas
que deban corregirse para lo cual se aplica lo descrito en el apartado 6.9., de este
procedimiento. '
7. Matriz de riesgos y oportunidades : GMA BGV
H o1 Se cambia la tabla 15-Nov-2021 15-nov-2021
Se agrega el Anexo 10 Trayectoria académica. PR-RECE-01-F10 GMA BGV
32 o 15-N0V-2021 15-N0V-2021
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En el apartado 3,Diagrama de procesos, se anexa: GMA BGV ]

03 9z Elaboracién de calendario escolar 14-jun-2022 14-jun-2022

- s 5. Términos y Definiciones, se agrega: _GMA lBGV
CAU: Comisidn Académica Universitaria Hjun=2 4jun-2022
IDSE: Sistema IMSS desde su empresa
En el apartado 6.1.1 Verificacion de la pérdida o dafio del documento, se corrige MA BGV

28 02 el formato de oficio: PR-GPAR-02-F1 por PR-SPAR-01-F1 14-jUR-2022 14-jun-2022

o6 = 6.2 Recepcién y captura de carga horaria en el Sistema de control escolar, se : .BGV
modifico el formato 4-Jun-2022 14-Jun-2022
PR-RECE-o01-Fa Carga horaria, por PR-DOT-01-F3 Horario Docente
Y se agregd de 10 a 15 dias habiles.

5 s En el apartado 6.4.1, Solicitud de bajas se agrego el siguiente parr _GMA ‘BGV
Las bajas temporales se solicitan con el mismo formato PR- -F7 Baja | 147Jun-2022 14-jun-2022
Académica (Anexo 7) y se aplican en el sistema de control eScolaryen el caso de
baja temporal el estudiante puede reingresar al cuatrimestre le corresponda
cursar, si éste se encuentra abierto.

El Departamento de Registroy Control Escolar natifi ja al interesado en
un plazo no mayor a cinco dias habiles, contad® ir de la fecha de recepcion
de la solicitud o~ '

5 s En el apartado 6.4.2 Inscripciony reinscw anexa el parrafo siguiente:: .GMA 'BGV
Los digitos que corresponden a los p as educativos vigentes son los | 147jun-2022 14-jun-2022
siguientes:

o1 Ingenieria Petrolera

o4 Licenciatura en Comercio Inte jonal y Aduanas
06 Ingenieria en Agrotecnglo

07 Ingenieria Finanéi

12 Licenciatura ia Fisica

13 ingenieri tizacion y Control Industrial

o8 oa 6.5 Ex de credenciales, se modifica el segundo parrafo: .GMA .BGV

La fotografiay captura de firma a los alumnos de nuevoingreso serealiza | 14-jun-2022 14-jun-2022
gorange rega de fichas para el examen de admision
6.9°En el apartado Apertura del Sistema de control escolar para captura de GMA BGV
%9 02 ifi€aciones. 14-jun-2022 14-jun-2022
o modificé el nombre del formato PR-RECE-01-F5 Reporte de calificaciones,
cambiandole el nombre a Historial Académico.
PR-DOT-o;4 Evaluacién de aprendizaje se cambia por PR-DOT-0o1
Procedimiento de Gestion de la Asignaturay Evaluacion del aprendizaje.
o2 Apartado 8. Indicadores. Se eliminaron los siguientes 2 indicadores: .GMA ‘BGV
e Porcentaje de solicitudes de servicio atendidas dentro de los dos dias habiles | 14-Jun-2022 14-jun-2022
establecidos en el procedimiento.
e Porcentaje de alumnos de nuevo ingreso dados de alta en el IMSS en los
primeros sesenta dias naturales del cuatrimestre
En el indicador de porcentaje de solicitudes atendidas se modificé el plazo de GMA BGV
e 02 atencién de 48 horas a dos dias habiles 14-jun-2022 14-jun-2022
0 0 6.8.1 Emisidn y entrega de documento oficial. GMA BGV
L Se modifica el segundo parrafo: 05-sep-2022 05woep-2022
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Una vez elaborado es canalizado a la Direccién de Servicios Escolares para
avalarlo con su firmay sello de la Direccién, debiendo llevar adjunto el comprobante
de pago correspondiente, ademds de llevar el control de las constancias solicitadas
y entregadas. (En su ausencia, el responsable del Departamento de Registro y
Control Escolar, serd la persona facultada para firmar los documentos).

6.10 En el apartado descarga y envio de trayectorias académicas por grupo a los GMA BGV
Tutores y Directores de programas académicos. 05-5ep-2022 05-5ep-2022
Se elimina lo siguiente: “...y a los tutores de grupo...”, ™...en conjunto...”

Se elimina el Ultimo parrafo que dice lo siguiente: Para efectos de lo anterior, los
directores de programas Académicos enviaran previamente la asigpaciohyde
tutores a la Direccidn de Servicios Escolares.

11 03

7 En el apartado Matriz de riesgos y oportunidades GMA BGV

El primer riesgo: Tramites de inscripcién y reinscripcion postefiores a 188 fechas 05-5ep-2022 05-sep-2022
establecidas en el calendario escolar se modificé por: Reinscripciénesatrasadas
por incumplimiento de los alumnos para realizar sustedmiteen el periodo
establecido en el calendario.

Se eliminaron los riesgos: Documento propiedad del cliefte perdido o dafiado, y
Tramites de servicios escolares realizados por los altmnosparcial o totalmente
en linea.

11 03

8 En el apartado Indicadores se cambié: Potcentaje/de alumnos inscritos en los GMA BGV
primeros treinta dias naturales del cuatrimestrey 05-sep-2022 05-5ep-2022
Por porcentaje de alumnos de nuevo ingreso r&gistrados en el sistema de control
escolar en 15 dias habiles posterior de lasfeeHas de inscripciones.

12 03

6.9 Apertura del Sistema de ¢ontrol escolar para captura de calificaciones. GMA BGV

Se agrega el siguiente parrafo: 05-5ep-2022 05-5ep-2022
Antes del cierre del cuatrimestrey.pfevio al periodo de captura de calificaciones,
a mas tardar en la senfana.a2)os directores de programas educativos deberan
enviar a la Direccién de séyicios escolares la relacién de alumnos que dejaron de
asistir a clases duramte el cuatrimestre, ya sea que ellos mismos se lo reporten a
sU tutor o que dejeniide presentarse a clases sin notificacion y por un mes
consecutival” Sitlos_profesores o tutores tienen contacto con ellos deberan
indicarles’qUe tramiten de manera inmediata su baja temporal; en caso contrario,
se les aplicara la,baja temporal bajo indicaciones del Director de Carrera, para lo
cualmdeberdn notificarlo mediante el formato PR-RECE-01-F1o Reporte
Cuatrimestral de alumnos desertores.

11 03

4 4#Responsabilidad y Autoridad. GMA BGV

04 04 En el apartado Departamento de Registro y control Escolar, se elimina el 18-ene-2023 18-ene-2023
Siguiente parrafo:

Generar matriculas para los estudiantes de nuevo ingreso de acuerdo al nivel
(licenciatura o posgrado) en el sistema de control escolar.

Y en el apartado Inscribir/reinscribir a los estudiantes, se elimina la palabra
inscribiry se deja: Reinscribir a los estudiantes.

6.5.2Inscripcion y reinscripcion, en este apartado se elimina la palabra Inscripcién GMA BGV

y se deja: Reinscripcion. 18-ene-2023 18-ene-2023
En el parrafo que dice: el estudiante solicita su inscripcidn/reinscripcion en la
ventanilla del Departamento de Registro y Control Escolar se elimina la palabra
inscripcion y queda Reinscripcion.

08 04

6.5.2 Inscripcion y reinscripcién. GMA BGV

Se agrega el siguiente parrafo: 18-ene-2023 18-ene-2023
Los alumnos que solicitan prérroga de pago en el area de finanzas deben entregar
una copia al departamento de Registro y Control Escolar para conocimiento y
tenerlo considerados en la matricula del periodo escolar, realizando la

09 04

reinscripcién cuando presente su recibo de pago.
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El parrafo: el trdmite de reinscripcion puede ser realizado enviando el
comprobante de pago via correo electronico al Departamento de Cajaen el cual
es validado y envia el formato PR-CGR-01-F7 relacion de pago de cuota
cuatrimestral listado de los estudiantes a la Direccién de Servicios Escolares se
modificd.
8 se cambid el indicador: Porcentaje de alumnos de nuevo ingreso registrados en 4 BGV
12 04 . o
el sistema de control escolar en 15 dias habiles. 3 18-ene-2023
Por porcentaje de base de datos actualizada de los alumnos inscritos.
Se modificé el diagrama de proceso BGV
o3 05 8-ene-202 18-ene-202
3 3
En responsabilidades y autoridades en la Direccion de Servicios Esco BGV
% 05 agrego abrir los periodos escolares en el Sistema de control escolar cg 05-0Ct-2023 05-0Ct-2023
calendario escolar vigente,
En el Departamento de Registro y Control Escolar se elimi pturar carga
horaria en el sistema de control escolar y abrir el sistema ministracion de
control escolar para captura de calificaciones, se an ps periodos
escolares en el Sistema de control escolar y recibir de los docentes las actas de
calificaciones generadas por el SAE,
En estudiante se eliminé pasando a caja general el selloy validacién
correspondiente y concluir su tramite en Venta istro y Control Escolar,
y se cambid solicitar inscripcion o reinscrip or solicitar reinscripcién o
reactivacion.
En profesor de asignatura o profesor de'tiempgcompleto se cambio capturar las
calificaciones finales en el sistema de“€ntrol escolar por capturar las
calificaciones finales en el Sistefna de ¢ontrol escolar.
En Direccién de Estudi Servicios Educativos se modificaron las
responsabilidades y se a@ Sonsabilidad del Departamento de Tutorias y
Asesorias.
o6 ” En términos y defini iones S&cambid IDSE: Sistema IMSS desde su empresa por GMA BGV
Modulo IMSS dééde sUlempresa. 05-0Ct-2023 05-0cCt-2023
Se modificd w de actividades GMA BGV
o7 5 05-0Ct-2023 05-0Ct-2023
2s a5 Se elimifg el fofmato Anexo 1. PR-RECE-o1-F1 Formato de carga Horaria. GMA BGV
05-0Ct-2023 05-0Ct-2023
& cambio el nombre del formato Base de datos actualizados en el sistema de GMA BGV
49 % trobescolar por Base de datos de alumnos reinscritos en el sistema de control | 05-0¢t-2023 05-0Ct-2023
ar ,
8 cambi6 el nombre del formato historial académico el sistema de control GMA BGV
2 escolar por Kardex. 05-0ct-2023 05-0Ct-2023
Se agreg6 el formato PR-RECE-01-F14 Calendario escolar GMA BGV
09-NoV-2023 09-NoV-2023
’ Se agregd el formato PR-RECE-01-F13 Programa Anual de Actividades. GMA BGV
2 06 09-Nov-2023 09-NOV-2023
En el objetivo y alcance se agregd el nivel posgrado GMA BGV
03 b 23-N0V-2023 23-N0V-2023
an o6 6.5 Solicitud de servicios escolares GMA BGV
Se cambia la palabra comprobante de pago por recibo de pago PR-CGR-01-F1 2FReva023 23-nov-2023
o8 o6 6.5.1 Solicitud de bajas GMA BGV
Se modificd PR-RECE-01-F7 Baja Académica por 23-nov-2023 REOY-20E3
PR-RECE-01-F7 solicitud de Baja Académica
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En el apartado Reinscripcion: se anexa publicado en la pagina web institucional y GMA BGV

1o 8o redes sociales 23-NOV-2023 23-N0V-2023
En el apartado Expedicion de credenciales GMA BGV

e ag Se anexa el parrafo: se cita al alumno por los medios de comunicacion de que se 23-N0VE2023 23-N0V-2023
disponga (Correo electrénico, llamada telefénica, mensajes de WhatsApp o de
manera p resencial en el aula de clases)

En el apartado 6.7 Altas y bajas de alumnos en el IMSS, se agregd el siguiente GMA BGV

H o6 parrafo: 23*n0V-2023 23-N0OV-2023
Para el nivel posgrado, las altas se realizan si el alumno lo requiere, ya que la
mayoria de ellos son profesionistas que se encuentran laborando y cuentafycon
seguro medico por parte de la institucién donde laboran.

Se sustituye en todo el documento la palabra estudiante por la palabta alumito GMA BGV
315 wo 23-N0V-2023 23-N0V-2023
En el formato PR-RECE-01-F10 se anexo el titulo de Trayectoriaacddémica. GMA BGV
3 o 06-jun-2026 23-jun-2026
Se modificd la trazabilidad PR-SPAR-02-F4 memorandum pok PR-STEC-01-F10, GMA BGV

7 o7 PR-SPAR-o01-F1 oficio por PR-STEC-01-F7. 07-mar-2024 07-mar-2024
Y Seelimind la Matriz de Riesgo y Oportunidades
Se modificd PR-SPAR-01 Procedimiento delprotocglo de comunicacion por PR- GMA BGV

16 oF STEC-01 Procedimiento para el seguimiefito de'aetiVidades y la comunicacién con 07-mar-2024 07-mar-2024
Rectoria
En el aparatado 6.5.3.1. Emisidn y entregasde’documento oficial MAAP JRAF

. 9 El Departamento de Registro yCoftrol Escolar elabora en el sistema de control | o05-dic-2024 07-dic-2024
escolar los documentos soligitados,||ingresando la matricula del alumno, se
cambia elabora por el verbogeneras
Enla paginai se cambi@eknombre de quien revisa y autoriza debido al cambio de MAAP JRAF

o1 09 nueva administracion 05-dic-2024 07-dic-2024

- 10 Se cambid la traZabilidad de los formatos PR-STEC-01-F10 memorandum y el MAAP JRAF
formato PR,STEC-01-71 Oficio por PR-STEC-01-F10 memorandum y el formato 24-1ar202g 2470372025
PR-STEC:64-F7 Oficio por IT-CAl-02-F4 memorandum y el formato IT-CAl-02-F1
Oficio.

o8 10 En el'apartado 6.3 Recepcion de horarios por grupo se agregd el parrafo: el MAAP JRAF
Departamento de Registro y Control Escolar, notificara a través de correo 24-mar-2025 24-03-2025
electfonico a la Secretaria Académica, a la Direccidn de Estudios y Servicios
Educativos y al Departamento de Docencia y Tutoria en caso de que falte la
carga de horarios en el sistema de control escolar

0 A Enelapartado 6.5.2 Reinscripcion, se agregd el siguiente pérrafo: El Departamento MAAP JRAF
de Registro y Control Escolar enviard a través de correo electrénico a Caja General | 24-mar-2025 24-03-2025
en la segurida semana del cuatrimestre el listado de los alumnos con derecho a
inscripcion y solicitard a través de correo electrénico a Caja General la base de
datos de los alumnos que realizaron el pago de reinscripcién con cortes semanales.

En el apartado 6.5.2 Reinscripcién, se agregd el parrafo siguiente: La responsable MAAP JRAF

* 10 de la Direccién de Servicios Escolares, verificara el total de alumnos inscritos 24-mar-2025 24-03-2025

contra el re porte de validacién de pago del drea de caja.
Cambiaron los nombres de los puestos en responsabilidades y autoridades y MAAP JRAF
R " desarrollo de actividades: Direccién de programas Académicos por Direccién de 29-may-2025 29-may-2025
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Programa Educativo, Departamento de Caja general por Auxiliar del
Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Calidad por
Departamento de Sistema de gestién y Mejora Continua
s En el apartado 6.16.1 Elaboracién del calendario escolar, se modificé lo siguiente: 4 JRAF
7 * 16-jul-2026
se presenta ante el Consejo de Calidad y ante la Junta Directiva y se solicita la
publicacién a la pagina institucional de la Universidad mediante correo al Area de
Tecnologia de la informacién, para que sea publicado el primer dia del<iclo
escolar.
8 i En el apartado 6.4 Apertura de periodos escolares, se cambio aceién’ del MAAP JRAF
16-jul-2026 16-jul-2026
siguiente parrafo:
La Direccién de Servicios Escolares crea y activa los perio escolares en el
sistema de control escolar se cambia por crea y activa, La'Rireccion de Servicios
Escolares habilita los periodos escolares en el control escolar en
configuracién, periodos escolares y se activa elfperio respondiente
8 - En el apartado 6.5 Solicitud de servicios gscolar MAAP JRAF
. ; 6-jul- -jul-
Se cambia el recibo de pago PR-CGR-09 GR-01-FS. 16jul-z026 46-jul-2628
. En el aparatado 6.5.2 Reinscri e modificd lo siguiente: MAAP JRAF
9 * 16-jul-2026 16-jul-2026
El Auxiliar del Departament Recursos Financieros (Caja General) envia a través
de correo elec | formato PR-CGR-01-F6 Control de las solicitudes de
prérroga finahefamiento de estudiantes, al finalizar el periodo de
reinscrigtiones “para conocimiento y tenerlos considerados en la matricula del
riodle escolar”.
- el apartado 8. Indicador MAAP JRAF
En el parrafo estos se actualizaran al inicio de cada afio y se comunicaran a través 16h-jul- 2028 15jul-2526
de memorandum (PR-CAI-01-F4) cambia la trazabilidad a (IT-CAI-01-F4).
En el apartado descripcion de variables Medio de verificacion:
Base de datos de alumnos reinscritos
Se le anexa la trazabilidad PR-RECE-01-F12 Base de datos de alumnos reinscritos
en el sistema de control escolar

Anexo 2. PR-RECE-o01-F2 Constancia de estudio
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
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i Lhave SEF 2TEPDOOOIE Ciove (LT 27M50M0L7W
S F2 ASLLY DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
ASUNTOE CONSTANCIA DE ESTUDID,
A QUIEN CORRESPONDA:

£l que suscribe diredlor de servicios escolares de esta Instiucibn sducstiva con

clave SEP Z7EPOOOOIE, hace cofistar quetl (s

INCMBRES

Ton ntmers de maklcls MATRICULAL se encuentra inserifola) en el
Cualrimestre ICUATRIMESTRES de fa carrera de PROGRAMA EDUCATIVO! que

comprende delJOICLOE

& pelidion delbifterssadolal v pera los sfecios legales que convengan, se
extignde 1§ presente e ls cludad de Paralso, Tabasoo, o los /DA del mes de

MMES] de IANOL

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES

Fobans, i
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Anexo 3. PR-RECE-01-F3 Constancia de estudios con materias cursando

e UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL

e Thyve SEF; Z7RPOODOLE Cove (L5 27 MO0 W
TABAMD DIRFCCTON BE SERVICIDS ESCOLARES
CRIGEEEEE FEEVE
A CAHEN CORRESPUNDA

21 gue susodbe dieder de servidios escolass de ests Insunidn Goucsive vom dave
LEP ZTEPOUDDIE, have constarque sl izl o,

Con numens de matoyls INATRICULAL s sncusenbe nzddiols) an el Dustinesie
ICUATRIMESTRE! de 5 carers de IPROGRAVA EDUCATIVUL. que compende el
ICL0Y s hotaro FOUEREY de Lunes s Yiemas. Cugndo ks siguienies asignasturss:

£ peticdbn del nisresedola}y péts s efecios legales que convengsn, e exbendals
prasente an is sudsd de Paslso, Tebasos, 2 o IDIN delmes g WES du IANCH.

ATENTARENTE

MOMBRE/
DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES

pr g ] Gutem Bdnay 175 v dbwrs L B Yoisn, Trmarun WESEE
P
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Anexo 4. PR-RECE-01-F4 Constancia de estudios con calificaciones
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Anexo 5. PR-RECE-o1-F5 Kardex

" Universidad Politécnica del Golfo de México
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Anexo 6. PR-RECE-01-F6 Solicitud de cambio de calificacién.

Universidad Polité anica del Golfo de México
- - } g‘« o 2 - ; -

Z

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
REGISTROY CONTROL ESCOLAR

SOLICITUD DE CAMEIO DE CALIRICACION

PR-BECEOL -FE/REVDD
i & ]
Pamis, Tabastoa e dz
R s
MIRAD)
DIRECTORA) DE SERVE KIS ESCOLARES
Por b prewnte wlicto o cambid de CalfEacn en b maters que impart en 2l
parkxio {5} deacuerdos bs shubniesdatos:
Hombredad alumng: @
Matricula: in
Materiy: &
Grupes: o
Calificacion asentada originalmonte
Hamero (i0) letra (14
Calificacion Correcia
Nimero (19 letra (1)
Solicita {18 Autoriza {16}
Prolewr Directorde Programa Académico
Mombrey firma) Hombrey firmo}
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Universidad Politécnica del Golfo de f‘%xivg

Instructivo de Bznado del formato PR-RECE-O1 -6 *Cambio de@y”

P

Anotareldi en que s wlcita el tamite
Anotarel mesen que s solicita el tramite

Anotarelanoen que se wlcita el trdmite &a

Anotarel nombre comp ktodel Directorde [ 3 res

Anotar bs datos del cuatrimestre en que =2 b materia de cuya calificacion s2

swlicita b comeccion (] septiembre-dick f o
Anotarel nomb e comp ko delalumno =h s k2 va a comeqin s calificacion

Anotar b matrcula comecta dela

tHombre compktode b materia

. Anotar b chve delgrupoen gue se ifipartio kb materia alalumno

10, Anotarcon numen b calif asentada onginalmente

11.Anotarcon ket b calificac gntada onginalmente

12. Anotarcon numano “ion corecta delalumno

13. Anctarcon ktra bca cormecta delalumno

14. Describif de fouma chra B precisa el motivo delcamb o de calificacion

13 Anotarel no plztoy firma del profesorque solicita elcambib de califacion
16.Anotar e complketo y fima del Diector del Programa Académio
Cores| j=nte autorzando el cambio de calificacion.

nmpwh =
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Anexo 7. PR-RECE-01.-F7 Solicitud de baja académica

Universidad Politécnica del Golfo de México

%}Mﬁ%'

’;aaaséé SOLICITUD DE BAJA ACADEMICA
o] @

Parafse, Tabasco s de G

Universidad Politécnica del Golfo de México
Direccion de Servicios Escolares

PRESENTE
) @ )
Elque suscribe &_ slumno {31 de!
custimestre __ £3) del ciclo escolar de B3
carrerz (7)
Me dirjo 3 Ud. Pa=s solicitarle mi baja: (9)
Definitive
de esta Instiucion por los siguientes 1
HOBFPLBENTO DEEXPECTATHNAS
FEPRIBILON
SCOLAR PHOBLEMAS ECONCRACDS
WOTIVOS PERSCHALES
LA 0 HORARI(S DRIANCADELALP
Observacs %sﬂﬁe del CAPP:  (11)
{12 {13) {14
Vo BE Recib: Alumnos
Director(s) de Programa Servicios Escolares
Asadémics
Pazaide?

TR E———
W

CHers Feders Yatona Bl Batote K 177 Rancheris Horse Adeniro s C P BBACO / Paraiso, Tabasco, México
Vel 83233326 5 weinie waw % my PRRECES1.FTREVES
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Universidad Politéenica del Golfo de México

cos

o %?%;‘»% 2z
SOLICITUD DE BAJA ACADEMICA ({ANEXO 13
Este rubro solo aplica para baja defipitiva.
@35
FREL
corRb DR LONRUTD

T R Y O3 . Yo G

PRI YR
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Instructrero de llenado del formato PR-RECEOIF7 “Baja

1. Anotarelda en que se wlcita el tamite

2. Anotarelmesen que s2 solicita ol td mite

3. Anotarelafoen que e wilicita el timite

4. Anotar el nombre complketo del alumn e apelido patemo apelldo
matemao)

. Anotar bs datos del cuatiimeste s encuentra inscrito al momento de
solcitar su bag lej: primero, ndo S8

6. Amnotar bs datos del ceb e r ue 2 encuentra inscnto al momento de

W

e b carrera en b cualestd matreulado

8. asinado
9. baj a ekgir itempomlodefinitival
10. WMEarcarcon una porelcual se solcita b bag

b ntro de Atencion Psiopedagdgica anota susobservaciones
dertvag 3 entrevista que malza al alumno y anota su nombre completo v
53 va P

fi 3
12.%@:@%? firma del Directordel Pograma Académico
mb@ complketo v fima del esponsable de servicns exolires que rcibe b

 alumno que wlicita b bap, deberd recabar selby firma de bos responsablesde
beblioteca centro de computo v hibomtons espacializade que conesponda a su
peEograma académico,

TErews Temme VEmeni THme T T Zpmrary s iimen L2 BEE Twew TEmms Yaes
e Iz Z %
b= Al a8 tad
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Anexo 8. PR-RECE-01-F8 Entrega de documentos

Universidad Politécnica del Golfo de México

Departamento de Registro y Control Escolar

B e ENTREGA DE DOCUMENTOS
. 3 N )
Bl gue suscribe, O son Jmimpero de
matricula: o
de I carers de: O , Bolicito me sean

proporcionades mis documentos originales va qgue causardbajs de fa Unlversidad,

Wodive de la baia i

oricmar COPIA

Acta de Nacimiento " = ] ]
Cerlificado de Bachillerato E::j} {:::::3
Certificado médico [:::3 {:::::j
Cédula de Seguridad Social [::3 C::}

& @ &
Braraiso, Tabasoo a de de
Redbl o
Hombre v firma
C.o.p, Archivo PRABECE AL FCIRENTS
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POLITECNICA
LZoLFe

Instructve cde llenado del formato PR-RECE-O1-FS8 “Entrega de

Universidad Politécnica del Golfo de Méxi
Departamento de Registro y Control Es
ENTREGA DE DOCUMENTO

1. Anotar el nombre completo del alumne que por it ke sean entregados
bsdocumentosonginalesqueestin en su ex e

2. Anctarelnumemde matricula del solictante

3. Anotarelnombrede b caners

4. Anotar el motivo porelcual solicita b devolugio usdocumentos (bag cegeso

de b institucion?
. Wararen bscuados bsdocumentos
Anotareldia en que se ealiza ol f
Anctarelmesen que se ealiza «
Anotzrelafoen que s ealia e
Homiz e completoy firma lumno que solicita 2l tramite

entregan

AR ¢

! tregia de documentos
it de entrega de documentos
deentrega de dacumentos
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Anexo 9. PR-RECE-o01-Fg Solicitud de reingreso

*

Universidad Politécnica del Golfo de México
SOLICITUD DE REINGRESO

£t w0 &
Pursioe Tobero s E ] g2 20

: ica del Goifo de Mexlcs

: de Servicios Escolares

PRESENTE
@

% que smote O me 40 5

P voode ven vanindn
Datritive T

- )
" )
® |
® J
au 'I

J

@y eE on
thmtior el oe Progpens Barvidos Grsiae

e A

9. RECEn FOREV ot

ame i 5 s
24t 223 v s, vt wmn pitys s
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Universidad Politécnica del Golfo de México

TABATLD
Instructivo de flenado del formato PR-RECE-02.-Fg "Solicitud de reingreso™

1.
2.
E
8.
2
E
%

Anoter vidis en mum sesoleita ol vhedie

Anotar dhromsonoue e wlhcia o imite

Sty ol ol sngue e wilichs dlirhmits

Anatar o nomlre corpleto Jel slumrs [nombfe, sgellids paterne, spellislo rmuatem)
Marcor conurs X ol tps de bajs tardtads of slnentare de launiversidad

Anchar o nombre coenplete z ls earrers oo Wewalesth matrindnds

Aneinr elndmers de maivlouls ssigneds

Aot el vlrrery decumtrimestre 8 cunl silichts s rbagoese Gegunds. . Scirm)
Anutar vl de velrgress (oBto-aheil o -agoain, septier bprine 455}

10 Mombyre y custrimestrs 8l e cormiporden las manerlas oo sprobadis o6 B cusles
vheduVG s

13. Nombre y firmas del iR oier de Programa Acadbmice

33 Hombre y firma delreiporgable de Serdcios Esclares que mecibe In sthctud

33, Mombre v fiema del selniame

. T H

Canspias beckoust Velgss B1ime ke 1y . S46oa(Pusho, Ra WS po BECE aq FyREY

k.t T 1 % 1 %Wﬁ%ﬁ
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Anexo 10. PR-RECE-o01-F10 Trayectoria académica.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO

CE- 01
s Ciclo LE2I61-ENERD, R
Grupo "MGEMIERIA EN AUTOMA TIZACION Y CONTROL IOUSTRY B
7 3 e PEEF R R R R E R EE R BEEE
i3 3 T AN I ¥ E E1H > T
HHHHR T R ERELERNEL LR AHH 5;5 HHH a6 HRH
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Anexo 11. PR-RECE-o01-F11 Repotte cuatrimestral de alumnos desertores
Reporte | deal d
{Para baja emporal}
Programa Educativo:(1) PR-RECE-01-F11/REV 00
Periodo escolar{2) Fechai{3)

Fecha en que dejé de
Matricul Nombre {5} Cuatrimestre (6] | Grupo {7) presentarse (8] Motivo de ausenda {si se conoce) (9]

y4

{Nombre y firma del Directod {10}
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Anexo 12. PR-RECE-01-F12 Base de datos de alumnos reinscritos en el sistema de control

escolar

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

Foiitecmica
SRS

BASE DE DATOS DE ALUMNOS REINSCRITOS EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLA

-RECE-01-F12/REVO1
A pa Apeliido materno Nombre Matricula Grado c‘:';::‘dnﬁe t Programa académhico Grupo actual
/\
Anexo 13. PR-RECE-01-F13 Pr anual de actividades
. UNIVERSIDAD POUITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
‘% DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
2 PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES
W;W "Aﬁo”
FECHA: DR/MM/AAAA
PR-RECE-01-F13/Rev00
;5 iigs i =7 aligmt /jﬁ Z
2 2345/1234 |12 234 | = 2/5/ _
]
4
] P
5
B
& P
R
P
R
P
s| ) 3
P
R
]
l :
ELABORA AUTORIZA
Jefa del Departamento de Registio y Control Escolar Directora de Servicios Escolares
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Anexo 14. PR-RECE-01-F14 Calendario Escolar
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