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1. PROPOSITO.

Regular la inscripcion de la matricula de nuevo ingreso de acuerdo a los requisitos legales y reglamentarios
establecidos por la Universidad Auténoma de Occidente y los criterios de la Norma NMX-CC-9001.2015 vigente.

2.

ALCANCE.

2.1 Aplica a todo tramite de registro de aspirantes de nuevo ingreso al nivel licenciatura en la modalidad por
examen.

2.2 Es de observancia para todos los actores del Proceso de Admisidn adscritos a la DAE y a los Departamentos de
Administracion Escolar de las Unidades Regionales y Extensiones: Los Mochis, Guasave, Culiacdn, Mazatlan,
Guamduchil, El Fuerte y las extensiones de Escuinapa, Rosario y Sinaloa de Leyva.

3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1 Las actividades de admision se programan de acuerdo con el Calendario Escolar vigente (Ref. 11.2) y la
Convocatoria de Admisidn (Ref. 10.3). (1SO 8.1).

3.1.1 La convocatoria de Admisién es un documento normativo externo de referencia para la oferta
educativa, calendario de actividades, requisitos y criterios de selecciéon que aplica al ciclo escolar en
cuestion. Los Departamentos de Administracién Escolar planifican la logistica para la inscripcion, y
publican el programa local de Unidad Regional y Extension antes de la fecha de inicio del periodo de
inscripciones.

3.1.2 Son registros de control y evidencia, para las actividades de inscripcidn los siguientes:
Documento electrénicos (Matricula de Nuevo Ingreso, status de requisitos de ingreso y carga académica
al primer semestre), documento papel (expediente escolar). (ISO 8.5.1).

3.1.3 Como evidencia de entrega-recepcion de documentos de ingreso, de diferencias resueltas, de
tramite concluido y en su caso para cualquier aclaracion posterior, se genera un documento en papel
denominado Comprobante de Inscripcion (Ref.10.5). La validez de este documento se sustenta en las
firmas de conformidad de ambas partes (alumno y RTU). En caso de existir algln ajuste o cambio en la
informacion asentada en el primer comprobante, se reprocesa esta etapa del tramite y reimprime el
documento. (ISO 8.1, 8.2.3,).

3.1.3.1 Por motivo de contingencia presentada ajena a la institucidon el comprobante de inscripcién se
enviara de forma digital al alumno, el cual no requerira firmas ya que se procesard una vez
restablecidas las labores y se firmara por las partes sefialadas.

3.2 La informacién complementaria sobre los requisitos de inscripcion se encuentra en el reglamento escolar, en
los acuerdos generados por la Comision de Admision y en los propios documentos, que en su caso, complementen
a este procedimiento. (ISO 8.2).

3.2.1 El tramite de inscripcion realizado por el aspirante, solo tiene vigencia ese mismo ciclo escolar. El
aspirante de nuevo ingreso que no hiciera uso de su derecho de Inscripcidn y solicite su inscripcidon en un
periodo posterior, debera realizar nuevo tramite de admisién; aun cuando haya sido seleccionado en un
proceso de admisidn anterior.
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3.2.2 La inscripcion se encuentra condicionada al cumplimiento de requisitos y lo establecido en el
Instructivo de Inscripcion (Ref. 10.4). La asignacion de turno se realiza de acuerdo al cupo disponible y
carrera de aspiracion en la Unidad Regional y Extension.

3.2.3 El monto de las cuotas escolares por servicios de admisidn es competencia de otro proceso, asi como
las politicas para realizar los pagos. El pago de la cuota por servicios de inscripcién es un requisito
administrativo y su cumplimiento es notificado al Proceso de Admisidn por interaccidén de los sistemas
informaticos SIP-SASE.

3.3 El JDAE gestiona ante la instancia universitaria que corresponda, que la capacidad de la oferta educativa sea
especifica y articulada con la disponibilidad de recursos de Unidad Regional y Extension. Con ello se pretende
clarificar condiciones y asumir los compromisos de servicio con el alumno de nuevo ingreso. (I1SO 8.2.3).

Los puntos de relevancia en la gestion de la oferta educativa se caracterizan por tratar de:

3.3.1 Satisfacer las preferencias de turno del alumno. (Apertura de grupos P.E y turno, en la medida de la
disponibilidad de recursos de Unidad Regional y Extension).

3.3.2 Determinar, el nimero de grupos por programa educativo ofertados por turno.

3.3.3 Evitar la saturacién del grupo. En todo caso, el nimero de espacios disponibles en cada grupo,
deberia acotarse de acuerdo a la capacidad del aula.

3.4 A efecto de fortalecer la comunicaciéon con los aspirantes se le da difusidon a la oferta educativa mediante la
publicacidon de la convocatoria de admisidon, en ella, se establece la informacion mas relevante del proceso de
Admision a Licenciatura. (1SO 8.2.1).

3.4.1 La oferta educativa institucional se publica en la pagina web, de conformidad con los puntos de
acuerdo tomados por la Comision de Admisidn.

3.4.2 Se informa sobre la convocatoria a Directores de Unidades Regionales y Extensiones y a titulares de
instancias responsables de comunicacion y difusion institucionales (fuera del alcance del SGI). Todo
ello, con el fin de fortalecer la comunicacidon con demanda potencial del servicio educativo a través de
acciones de promocion en medios impresos, electrénicos y trabajo de campo. La implementacion de
estas acciones, estarian sujetas a los recursos financieros disponibles de las areas responsables.

3.4.3 El aspirante en la inscripcion realizada ante el personal de escolar el servicio, se proporciona
orientacion y/o informacién impresa y en linea relativa al proceso.

3.4.4 En la atencién del servicio, es de gran importancia escuchar atentamente todos los comentarios
del alumno, incluyendo sus quejas, a efecto de identificar los asuntos criticos del proceso (aquellos
que afectan la calidad del servicio). Los elementos de satisfaccion detectados, se notifican al JDAE y al
responsable del proceso como retroalimentacién del cliente.

3.5 La inscripcion se realiza bajo condiciones controladas. Para ello, este procedimiento cuenta con (ISO 8.5.1):

3.5.1 Un Instructivo de inscripcidn (Ref. 10.4) que complementa a este procedimiento.
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3.5.2 Un Sistema informatico escolar SASE. Herramienta tecnoldgica que agiliza el servicio y proporciona
soporte en la administracion y control de registros.

3.6 El cumplimiento de los requisitos de la matricula institucional de nuevo ingreso establecidos por la Universidad
se revisan en primera instancia en los Departamentos de Administracién Escolar de Unidades Regionales y
Extensiones y se verifican en el Departamento de Control Documental de la DAE donde (ISO 8.5.1);

3.6.1 A propuesta del JDCD y como resultado de los trabajos de verificacion del cumplimiento de requisitos
de admisién, el DAE autoriza permisos de desviacion del requisito y concesiona o rechaza la matricula de
nuevo ingreso conforme a lo establecido en la instruccidn de trabajo (AL-IN-02), politica 3.9 y en el punto
5 de este documento (ISO 5.3).

3.7 Todo alumno debe ser registrado mediante identificacién Unica (matricula), asociada a una generacion, ciclo
escolar, periodo, Unidad Regional y Extension y PE. Esto, con el fin de asegurar la trazabilidad del servicio y
permita dar seguimiento al alumno durante toda su trayectoria escolar en la Universidad (I1SO 8.5.2).

3.8 Se identifican como propiedad del alumno dos documentos originales establecidos como requisitos en la
inscripcidén: Acta de Nacimiento y Certificado de Bachillerato. Se debe verificar el estado que guardan estos
documentos y asegura su proteccion y salvaguarda durante los 8 afios siguientes de su ingreso. En caso de siniestro,
en perjuicio de estos documentos, imputable a la Universidad, el hecho se registra y se le comunica la situacién al
propietario, el titular del drea escolar responsable donde ocurre el siniestro gestiona su reposicion con cargo a la
Universidad (I1SO 8.5.3).

3.9 La CURP. Este documento se requiere para verificar la informacion en la captura de registro del Proceso de
Admisién, la entrega extemporanea del documento no afecta la calidad del servicio, es por ello, que se
excluye del computo de concesiones otorgadas al proceso. Sin embargo, se recomienda tomar las medidas
necesarias para asegurar su cumplimiento dentro del primer afio a partir de su ingreso.

3.10 De conformidad con la Instruccion de Trabajo para el Control de Documentos en este proceso central, el
servicio no conforme se identifica y controla de acuerdo con la siguiente tabla. (ISO 8.7, 8.7.1 inciso d, 8.7.2
inciso c).

3.11 Certificado Médico, este requisito es un antecedente médico para el cual la institucién lo utiliza en caso de
urgencia médica, la entrega extempordnea del documento no afecta la calidad del servicio, es por ello, que se
excluye del computo de concesiones otorgadas al proceso. Sin embargo, se recomienda tomar las medidas
necesarias para asegurar su cumplimiento dentro del primer afio a partir de su ingreso.

3.12 Carta de Autenticidad, Es requisito es obligatorio para comprobar la autenticidad del certificado de
bachillerato. Los certificados que contengan el cédigo QR de seguridad para la verificacién de la autenticidad del
certificado no requieren entregar este documento. La entrega extemporanea del documento no afecta la calidad
del servicio, es por ello, que se excluye del computo de concesiones otorgadas al proceso. Sin embargo, se
recomienda tomar las medidas necesarias para asegurar su cumplimiento dentro del primer afo a partir de su
ingreso.

3.13 Carta de buena conducta, es un requisito para evaluar el comportamiento del estudiante durante su estancia
en la escuela de procedencia. La entrega extemporanea del documento no afecta la calidad del servicio, es por
ello, que se excluye del computo de concesiones otorgadas al proceso. Sin embargo, se recomienda tomar las
medidas necesarias para asegurar su cumplimiento dentro del primer afio a partir de su ingreso.
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Num Identificacion Control Acciones a Tomar | Responsabilidad | Autoridad
Expedientes sin Archivo General Escolar de | Redocumentar JDCD DAE
soporte documental de |la Matricula de Nuevo |expediente.
acuerdo a requisitos de | Ingreso con status de | Concesionar o
admision requisitos. (reportes en |rechazar tramite.
de la Matricula de Nuevo | tablas, graficos y listados). | (Cancelar
Ingreso (generacional). matricula).

2 Registros en sistema | Ficha/Registros de la| Verifican JDCD DAE
informatico escolar con | Matricula de Nuevo | cumplimiento de JDSE
estatus Ingreso con status | requisitos y
concesionado sin haber | concesionado. autenticidad de los
cumplido con requisitos | (base de datos del| documentos,
de admisién sistema escolar). rechazar tramite.
de la Matricula de Nuevo
Ingreso
(generacional).
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Procedimiento de inscripcion (flujograma)

Inicio

DAE

Planifica inscripcion institucional, gestiona recursos
einforma a partes interesadas de Rectoria y
Unidad Regionalsobre los requisitos y asuntos
relevantes - que caracterizan al proceso del ciclo
escolar. Proporcionaal JDSE Padron de Aspirantes
Seleccionados.

A

Libera permiso dedesviacion del
requisito yloconcesiona matricula
de nuevo ingreso.

Fin

Y

JDAE

Planifica inscripcion de acuerdo a calendario,
gestiona recursos y coordina actividades del
proceso en la Unidad Regional de adscripcion.
Realiza las transacciones de servicio ante la
DAE de acuerdo a polifica de comunicacion

intema

A

Y

RTU

Atiende solicitudes de inscripcion, informa y orienta
al aspirante, revisa cumplimiento de requisitos,
acepta o rechaza tramites de acuerdo a
normatividad y genera los registros requeridos.

RTD

Salvaguarda  expedientes  escolares,
verifica cumplimiento de requisitos, genera
registros, aplica norma sobre conformidad del
servicio y digitaliza expedientes

A

A

Y

JDCD

Coordina y realiza actividades de RTD, controla PNC
, genera reportes de conformidad del servicio e
informa sobre matricula liberada por permiso de

desviacion del requisito y concesiones de los JDAE

A

JDSE

Y

Administra registros electrénicos mediante
sistema informético escolar. Informa y apoya a los
actores del proceso en asuntos del sistema
como gestor de senvicios escolares.
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 DAE

o Planificar la realizacion del servicio.

o Autorizar instructivos y formatos.

o ldentificar y controlar la distribucion de los documentos externos.

o  Formularinforme generacional del proceso de admision.

5.2 JDSE, JSISE.

o Conforme conlo establecido en este procedimiento.

o Asegurar que los registros electrénicos del proceso permanezcan legibles, identificables y
recuperables.

o ldentificary controlar registros electrénicos de servicio no conforme.

o Brindar soporte informatico para el seguimiento y medicion.

o Administrar el sistema informatico escolar.

o Publicar, con autorizacion previa, el padron de aspirantes seleccionados en la pagina web.
Monitorear y, en su caso, tomar medidas para la correccion de publicaciones por este medio
en materia de admision.

o Fortalecer la comunicacién interna y generar los registros que demuestren su participacién en
esta actividad.

o Realizar encuesta de Satisfaccion del cliente.

o Participar como instructor en la capacitacidn del personal del proceso.

5.3JDCD

o Participar como instructor en la capacitacion del personal del proceso.

o Conforme a la tabla de enfoque a procesos de admisidn.

o Otorga permiso de desviaciones de los requisitos y concesiones sobre servicio no conforme y
liberar matricula de nuevo ingreso.

o Llevar, en el ambito institucional, el seguimiento y medicién de:

o Satisfaccion del cliente.

o Proceso.

o Conformidad del servicio.

o Conforme con lo establecido en este procedimiento.

o Revisar y verificar cumplimiento de requisitos de ingreso y delegar estas actividades al
personal de su drea.

o Implementar las medidas necesarias para la correccion de desviaciones del requisito y
concesiones en los registros electrénicos que en su caso resulten de la compulsa con los
documentos del expediente.

o Hacer propuesta al DAE para liberar los permisos de desviaciones del requisito y concesiones.

o Llevar seguimiento y medicién de la conformidad del servicio.

o Gestionar la autenticidad de los certificados de bachillerato.

o Liberar constancia de revision de estudios previos de acuerdo con normatividad.

o Fortalecer la comunicacion interna y generar los registros que demuestren su participacion
en esta actividad.

o Asegurar que los expedientes escolares del proceso se identifiquen, protejan y salvaguarden.

o Proteger y salvaguardar los documentos propiedad del alumno de acuerdo a la cldusula (ISO
8.5.3).
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5.4 JDAE:
o Planificar e implementar la logistica de inscripcién en el ambito de Unidad Regional y Extensidn.
o Gestionar la provision de recursos de operacién.
o Capacitar sobre asuntos de operacion del proceso y gestionar cursos complementarios que
aseguren la competencia del personal.
o Cumplir con lo establecido en este procedimiento.
o Asegurar que los expedientes se identifiquen, protejan y salvaguarden.
o Dar seguimiento oportuno a los permisos de desviacién y concesiones otorgadas, para lograr la
conformidad del servicio.
o Formular el plan de accién con andlisis de causas para accidn correctiva.
o Autorizar la inscripcion por conducto de un gestor, previendo la estrategia para asegurar el
cumplimiento de los requisitos que requieren tramite personalizado.
o Controlar el servicio no conforme, de acuerdo con lo establecido en tabla al final del apartado
politicas de operacidn en este procedimiento.
o Otorgar permisos de desviaciones de los requisitos por causa justificada en el primer semestre.
o Llevar seguimiento y medicién en el ambito de Unidad Regional:
o Satisfaccion del alumno sobre la calidad del servicio.
o Conformidad del servicio (cumplimiento de requisitos).
55 RTU
o Conforme a lo establecido en este procedimiento.
o Rechazar trdmites que no cumplan con requisitos.
o Revisary, en su caso, actualizar registros fisicos y electrénicos cuando se trate de correccion o
reproceso de tramite.
o Proponer al JDAE el permiso de desviacidn del requisito.
o Participar en la formulacion del plan de accién y andlisis de causas para accidn correctiva.
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6. REGISTROS
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION RECUPERACION TIEMPO DE RETENCION
Y DISPOSICION
Unidad Regional: RTU JDAE, RTD, JDCD. |Originales:
Archivos del Hasta suenvioala
Departamento de DAE. Copia, hasta la conclusién
Administracién de los tramites de egreso
Expediente Escolar| Escolar. (Titulacién y/o cédula
profesional). O baja definitiva.
Institucional: Archivo RTD JDCD, DAE. Hasta la conclusién de los
General Escolar. tramites de egreso (Titulacion
y/o cédula profesional) 6 baja
definitiva.
Demanda En el sistema JDSE Unidad Regional y Permanente
educativa y | informatico escolar Extensién: RTU Y DAE
matricula de | Mddulo de
nuevo ingreso | Admisiones. Institucional: RTD,

generacional.

JDCD y DAE

7. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

NOMBRE Y/O IDENTIFICACION DEL

RESPONSABLE DE CONTROL Y

PERSONAL QUE DEBERA

DOCUMENTO DISTRIBUCION TENER ACCESO AL DOCUMENTO.
Reglamento Escolar DAE Todos los actores del proceso
Calendario Escolar DAE Todos los actores del proceso
Convocatoria de Admisién DAE Todos los actores del proceso
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8.  DEFINICIONES.

8.1 Proceso de Admision: Se utiliza en el procedimiento este término para efectos de simplificacién, en todo
caso se refiere al Proceso de Admisidn a Licenciatura.

8.2 Aspirante seleccionado: Aspirante que solicita ingreso al nivel licenciatura y ha sido seleccionado de
acuerdo al proceso de admisidn.

8.3 Padrén de aspirantes seleccionados: Listado de personas que habiendo cumplido los requisitos y
tramites establecidos para el registro de aspirantes, han sido seleccionados para su inscripcion.

8.4 Alumno de nuevo ingreso. Estudiante que se inscribe por primera vez en la universidad en un programa
de la oferta educativa. Para asegurar su trazabilidad, se identifica con un registro Unico denominado
matricula que conserva hasta su egreso o baja definitiva.

8.5. Alumno con permiso de desviacion del requisito. Autorizacién para apartarse de los requisitos
originalmente especificados de un producto antes de su realizacidn por tres semestres.

8.6 Alumno Concesionado. Alumno inscrito sin cumplir cabalmente con los requisitos establecidos. Se
caracteriza por la concesidon otorgada a propuesta del JDCD de acuerdo con la tabla de SNC descrita en este
procedimiento.

8.7 Inscripcidn: Registro oficial de alumnos de nuevo ingreso en un programa educativo de la Universidad,
previo cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos por la Universidad.

8.8 Instructivo de Inscripcion: Documento complementario a este procedimiento que tiene como finalidad
precisar los requisitos y normas de control interno para la inscripcion de alumnos de nuevo ingreso.

8.9 Comisidn: En este proceso cuando se mencione la “Comisién” se entiende que se trata de la Comision de
Admisién, organismo que regula el proceso de admisién de alumnos en la Universidad (Ref. Art. 9°
Reglamento Escolar).

8.10 Convocatoria de Admision: Documento emitido y publicado por la Comisidon de Admision y
contiene los puntos de acuerdo mas relevantes que regulan el proceso de admision a licenciatura.

8.11 RP: Responsable de un Proceso definido en el ambito del SGI de la UAdeO. (Por simplificacidn, en este
documento se refiere al RP del Proceso de Admisidn.

8.12 PE. Programa educativo de la oferta institucional.

8.13 Matricula de Nuevo Ingreso. Alumnos inscritos a un programa de la oferta educativa de acuerdo a
este procedimiento y se caracterizan por registrados para cursar estudios de la oferta educativa semestral. Se
caracterizan por haber realizado su tramite y cumplir con los requisitos establecidos.

8.1.4 JDAE. Jefe de Depto. de Administracion Escolar.

8.1.5. JSISE. Jefe de Seccidn de Innovacidn de Servicios Escolares.

8.1.6 RTU. Responsable de Tramite de Unidad Regional y Extensién. Opera las transacciones de servicio por
ventanilla y virtual en la inscripcidn. Las actividades y responsabilidades se establecen en los puntos 5y 6 de
este procedimiento.

8.1.7 RTD. Responsable de Tramite en la DAE. Verifica soporte documental sobre cumplimiento de
requisitos. Las actividades y responsabilidades se establecen en los puntos 5 y 6 de este procedimiento.

8.18 JIDCD. Jefe de Depto. de Control Documental.

8.19 JDSE. Jefe de Depto. de Sistemas Escolares.

8.20 DAE. Director de Administracion Escolar.

8.21 SASE. Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar.
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9. CONTROL DE CAMBIOS. N/A

10. REFERENCIAS.

10.1 Reglamento Escolar.

10.2 Calendario Escolar.

10.3 Convocatoria de Admision.
10.4 Instructivo de Inscripcion.
10.5 Comprobante de Inscripcion.

11. ANEXOS.
N/A.
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