JUTECNICA DE AMO2L

) UPAM

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

Organismo PUblico Descentralizado del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION

o,

Elaboré

7 N i
Dra. Maria Rocio Torres Soto

Mtro. Jorge Arturo C ofépotzo N : f ucdﬁupe Vera
Sanchez arquina
m de Secrefaric Académica

Rectora

SIDAD POLITECNICA
RECTORIA

| Oitima actualizacién: 11/12/2023

Jefe de Departa
Servicios Escolare
| Responsable del procedimiento: Jefatura del Departamento de Servicios Escolares Requisito: 8.2 Pdgina 1de ¢ ;




M UPAM UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC Organismo PUblico Descentralizado del Estado de Puebla

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para integrar el expediente y asignar nUmero de matricula al aspirante que
haya cubierto los requisitos de ingreso, dandole cardcter de alumna inscrita o alumno inscrito.

2. ALCANCE

2.1 Secretaria Académica.

2.2 Departamento de Servicios Escolares.

2.3 Departamento de Servicios Informdaticos.

2.4 Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional.
2.5 Aspirante.

2.6 Alumna o alumno.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Esresponsabilidad de la Secretaria Académica autorizary que se cumpla el presente procedimiento
en la Universidad Politécnica de Amozoc.

3.2 Es responsabilidad de la Jefatura de Departamento de Servicios Escolares actualizar, cumplir y
supervisar el presente procedimiento, asi como la emision de la lista de aspirantes seleccionados v listas
oficiales de alumnos.

3.3 Es responsabilidad del personal involucrado cumplir con el presente procedimiento.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, generar y asignar el nUmero de
matricula a las alumnas y alumnos de nuevo ingreso.

3.5 La matricula es el nUmero oficial que identificard a la alumna o alumno durante su estancia en la
Universidad Politécnica de Amozoc, dicho nUmero se conforma de la siguiente manera: dos digitos
para el aio de ingreso (AA), dos digitos para el periodo de ingreso (PP), un digito identificador del
programa académico (1 = Energia, 2 = Software, 3 = Manufactura, 4 = Terapia Fisica, 5 = Automotriz, 6=
Administracién y Gestién Empresarial), y 3 digitos consecutivos que se asignan por orden alfabético.

3.6 S6lo se inscribird a los aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al examen de admision; y
que reunan los requisitos legales y los establecidos por la Universidad Politécnica de Amozoc (UPAM).

3.7 El término de aspirante, serd aplicado a las personas interesadas en ingresar a la UPAM; una vez
concluido el proceso de inscripcidn se le denomina alumna o alumno.

3.8 Para efectos de este procedimiento, entiéndase que se efectian 2 etapas: Admisién e Inscripcién,
subsecuentes una a la ofra con periodos de tiempo marcados en el Calendario Escolar o segin lo
determine la UPAM.

3.9 Las fechas establecidas para inscripcidon emitidas en convocatorias pueden sufrir modificaciones
por causas de fuerza mayor o por instrucciones superiores.
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3.10 Como alerta parainscripciones el Departamento de Servicios Escolares verifica en la Base de datos
del sistema escolar, si hay aspirantes que hayan cursado otra carrera dentro de la misma UPAM, en
estos casos se solicita autorizacion a la Secretaria Académica o a la Direccidon Académica y en su caso

proceder a su inscripcion.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4.1 ADMISION
Secuencia Responsable Actividad Cudndo Cédigo del registro
Realiza la convocatoria tomando en
cuenta el Calendario Escolar Oficial,
estableciendo las fechas de examen
Departamento N ., L De acuerdo al
01 . de admisidn, asi como requisitos vy -
de Servicios . o . L Calendario
fechas de inscripcion, en coordinacion
Escolares ; L Escolar
con la Secretaria  Académica,
Departamento de  Comunicaciéon
Social e Imagen Institucional
Departamento
de
02 Comunicacién | Publica y difunde la convocatoria. Febrero
Social e Imagen
Institucional
Genera la referencia y realiza el pago
correspondiente al  examen de
. TR De acuerdo ala
03 Aspirante admision en la instituciénla :
. . . . convocatoria
procedencia de inscripcion bancaria
de su preferencia.
) Acude a la UPAM con los requisitos | De acuerdo ala
04 Aspirante : ;
establecidos. convocatoria
Recibe vy revisa la documentaciéon
correspondiente del aspirante.
5Estd completa?
Departamento e, P .
. Si: Pasa a la actividad 06. De acuerdo ala
05 de Servicios ) X
Escolares No: Se da un plazo para entregar los convocatoria
requisitos faltantes, se otorga nueva
fecha de entrega y el interesado o
interesada regresa a la actividad 04.
Captura los datos personales en el
Sistemma de Control Escolar, para
Departamento .
. generar su ficha de examen de| De acuerdo ala
06 de Servicios S . . :
Escolares admisidon, misma que contiene las convocatoria
indicaciones  generales para el
examen de admision.
. s De acuerdo ala
07 Aspirante Presenta examen de admision. :
convocatoria
Evalia exdmenes de los aspirantes e
. informa al Departamento de Servicios Posterior a la
08 Secretaria 7 . . -,
Académica Escolares quienes son los aspirantes| aplicacion del
aceptados para redlizar el proceso de examen
inscripcién.
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Secuencia Responsable Actividad Cudndo Cédigo del registro
Informa al Departamento de
Departamento | Comunicacion  Social e Imagen Posterior a la
09 - o =
de Servicios Instifucional sobre los resultados y el recepcion de
Escolares procedimiento de inscripcién para su resultados
publicacién y difusion.
Depor;oemenfo Publica y difunde los resultados de los
10 . . aspirantes aceptados y el| De acuerdo ala
Comunicacion L . -
. procedimiento a seguir para la convocatoria
Social e Imagen | ; Y
g inscripcion.
Institucional
4.2 INSCRIPCION
Secuencia Responsable Actividad Cudndo Cédigo del registro

Genera referencias bancarias

. . De acuerdo a al
correspondientes a la Colegiatura

1 Aspirante por Cuatrimestre e Inscripcién Anual ?r:(s)ccriepsgigr? ---
y readliza los pagos en la institucion publicado

bancaria de su preferencia.

Acude a la UPAM para llenar el De acverdo aal

. . . S proceso de
12 Aspirante registro de Sohq’ryd de_lrjscrlpaon y inscripcion R-SAC-02-01
entrega los requisitos solicitados. -
publicado
Recibe vy revisa la documentaciéon
indicada en el proceso de
inscripcién.
Departamento sEstd completa? De acuerdo a al
P . Si: Pasa a la actividad 14. proceso de
13 de Servicios ; S
No: Se da un plazo para entregar los inscripcion
Escolares - .
requisitos, con la fecha que publicado

considere el Departamento de
Servicios Escolares y regresa a la
actividad 12.

Captura los datos personales de los
aspirantes en el Sistema de Control

Departamento Esco[or, genera el numero de De acuerdo a al
. matricula, otorga estatus de alumna
14 de Servicios . proceso de
Escol o alumno y asigna grupo de acuerdo inscripcion
scolares a la indicacion de Secretaria b
publicado

Académica referente a niUmero de
estudiantes por grupo o numero de
grupos proyectados.

Envia la base de datos
Departamento | correspondientes al Departamento | Cuando concluye
15 de Servicios |de Servicios Informdticos para el proceso de
Escolares generar los correos electrénicos inscripcién
institucionales.
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Secuencia Responsable Actividad Cudndo Cédigo del registro
Crea los correos electrénicos
Departamento |.~ =~ . . Cuando concluye
.- instifucionales correspondientes y los
16 de Servicios . 7. el proceso de
" envia al Departamento de Servicios . s
Informaticos inscripcion
Escolares.
Departamento |Informa a las dreas académicas y| Cuando concluye
17 de Servicios administrativas, los grupos, matriculas el proceso de
Escolares y correos electrénicos institucionales. inscripcién
Informa a las alumnas y alumnos su
grupo, matricula, correo electrénico
Departamento |institucional y confirma su estatus de | Cuando concluye
18 de Servicios | alumna inscrita o alumno inscrito asi el proceso de
Escolares como da a conocer informacion inscripcién
referente al curso propedéutico y de
induccion.
Cuando lo marque
19 Alumna o Ingresa a su curso propedéutico y de el calendario
alumno induccion. oficial o Secretaria
Académica
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5.1 ADMISION

. DEPARTAMENTQ DE
DEPARTAMENTO DE SECRE"I'ARIA COMUNICACION ASPIRANTE
SERVICIOS ESCOLARES ACADEMICA SOCIAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL
( INICIO )
01. Realiza convocatoria. v
02. Publicay difunde
convocatoria.

v

03. Genera referencia
bancaria y realiza el pago.

v

05. Recibe y
revisa la

04. Acude ala UPAM con
los requisitos establecidos.

A

documentacién.
sEs correcta?

¢SI'

06. Captura datos personales

para generar ficha de
examen de admision y
entrega al aspirante.

07. Presenta examen de

v

08. Evalua exdmenes e
informa al Departamento
de Servicios Escolares lista

de aceptados.

09. Informa a la Oficina de
Promocidn y Difusion los
resultados y el procedimiento

de inscripcién.

.

admision.

10. Publica resultados y
procedimiento de
inscripcion.

FIN

Utima actualizacién: 11/12/2023
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ASPIRANTE

ALUMNA O ALUMNO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS INFORMATICOS

INICIO

11. Genera referencia
bancaria y realiza los pagos
correspondientes.

v

12. Llena registro de Solicitud

de Inscripcién y entrega los
requisitos solicitados.

R-SAC-02-01 |&

13. Recibe y
revisa la

NO

—

documentacién.
3Es correcta?

14. Captura datos personales
de los aspirantes en el Sistema
de Control Escolar, genera
maftricula, oforga estatus de
alumna o alumno y asigna
grupo.

v

15. Solicita correos
electrénicos institucionales.

P

e

16. Crealos correos
electrénicos institucionales y
los envia al Departamento de

17. Informa alas dreas
correspondientes los grupos,
matriculas y correos
electrénicos institucionales.

Servicios Escolares.

v

18. Informa alos alumnos,
matricula, grupo, confirma su
estatus de alumna inscrita o
alumno inscrito y da

19. Ingresa a su curso
propedéutico y de
induccion.

indicaciones para curso

propedéutico y de induccién.

FIN
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6. GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.

ASPIRANTE: Persona que solicita ingresar a la UPAM y realiza el proceso de admision.

ALUMNA O ALUMNO: Todas aquellas personas a las que se refiere el articulo 8 del Reglamento de
Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la Universidad Politécnica de Amozoc.

7. REGISTROS
_ . Tiempo de
Cadigo Nombre del Registro vy Responsable
conservacion
R-SAC-02-01 Solicitud de Inscripcién 5 anos Departamento de Servicios
Escolares
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo Nombre del documento
NA REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE PROFESIONAL ASOCIADO Y LICENCIATURA
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC.
NA REGLAMENTO DE ALUMNOS (AS) DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
AMOZOC.
N/A Calendario de Actividades de la Universidad Politécnica de Amozoc.
N/A Examen de Admision.
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestidon de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestiobn Ambiental
N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion
N/A Referencia bancaria de pago/Comprobante fiscal de pago.
N/A Calendario Escolar.
N/A Ficha de examen de admision.
N/A Convocatoria

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Versién Actualizacion

Ajustes generales correspondientes al SGI.

01 14/06/2019 El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento
anterior al presente.

Se separa el procedimiento de inscripcion y reinscripcion con el fin de
02 02/01/2021 definir objetivos especificos en ambos procesos.

Se modifica la redaccion en el desarrollo del procedimiento, referente
a la palabra difundir y publicar.

Ajustes generales correspondientes al SGI.
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Actualizacién en la redaccién del desarrollo del procedimiento vy
diagrama de flujo. Se actualiza el pie de pdgina. Se elimina la leyenda

12/07/2021 referente al planteamiento incluyente y libre de estereotipos y se hace

uso de un lengugje incluyente y no sexista.
Se realiza el cambio de la frase "sEs correcta?” por "sEstd completa?”

04 09/12/2021 en el diagrama de flujo punto 05y 13, con el objetivo de homologar el
desarrollo y diagrama del procedimiento.
Cambio de "Oficina de Promocidn y Difusion”, por "Departamento de
Comunicacién e Imagen Institucional” en todo el documento.

05 31/08/2022 Cor'nbio en el desarrollo dgl 'procedimierj’ro, pun’rq 4.1, secuencia 06,
de "Departamento de Servicios Escolares”, por Aspirante.
Cambio en la redaccién del desarrollo del procedimiento, punto 4.2,
secuencia 14.
Se actualizan nombres de los titulares del Departamento de Servicios
Escolares y de la Secretaria Académica.

06 11/12/2023 En la Politica 3.5 se Incluye la carrera de Administracion y Gestion

Empresarial y se agrega la Politica 3.10 para verificar la inscripcidn de
aspirantes repetidores en carreras diferentes.
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