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1. Propdsito.

Documentar lineamientos, soporte normativo y acciones para estandarizar un procedimiento que regule los
servicios de reinscripcién de los alumnos de la Universidad de Occidente.

2. Alcance.

Aplica a todo tramite de reinscripcion del nivel licenciatura en el ambito institucional y es de observancia para
todo actor del proceso de permanencia escolar que preste este servicio en las Unidades Los Mochis, Guasave,
Culiacan, Mazatlan, Guamuchil y El Fuerte.

3. Politicas de Operacion.

3.1 (ISO 7.1) El tramite de reinscripcion es una actividad periddica de frecuencia trimestral que se realiza
a peticion del alumno (Ref. 11.2. Art. 24) y se lleva a efecto de manera simultanea en todas las
Unidades de acuerdo al periodo establecido en el Calendario Escolar (Ref. 11.1) y en casos de
excepcion en las fechas fijadas en acuerdos formulados por la autoridad competente de Unidad y el
DAE.

3.1.1 El JDAE planifica logistica de reinscripcion y a efecto de informar con oportunidad a los
alumnos publica el programa de reinscripcion (ISO 7.2.3) antes de la fecha de inicio de
actividades.

3.1.2 Para la programacion de reinscripciones se podria asignar un orden a los alumnos para
realizar el tramite, buscando dar prioridad a aquellos que presenten mejor desempefio
académico, residencia fordnea u otro criterio adicional que demuestre sentido de equidad y
transparencia en las acciones.

3.1.3 (ISO 4.2.4) Son registros de control y evidencia de actividades realizadas, las siguientes:
Documento electrénico (Matricula del periodo con carga académica), documento papel
(comprobante de reinscripcién).

3.1.4 (ISO 4.2.4) Como evidencia de tramite concluido y para cualquier aclaracion posterior, se
genera un registro en papel denominado Comprobante de Reinscripcion. La validez de este
documento se sustenta en las firmas de conformidad de ambas partes (alumno y RTU). En
caso de existir algun cambio en la informacion asentada se reprocesa el documento.

3.2 30 dias habiles antes del inicio de las reinscripciones, se debe revisar y en su caso actualizar el
SASE con los datos necesarios para elaborar la oferta educativa trimestral, relativos a: asignaturas
basicas, optativas, cursos, actividades para el desarrollo integral, etc. En caso de retraso en la
actualizacién de datos, se guardara evidencia documental de la gestién realizada ante la autoridad
académica competente. Si se presentara retraso en el tramite, siendo imputable a actores no
controlados por el proceso, se deben tomar las medidas necesarias para resolver el problema.

3.3 El JDAE gestionara los recursos necesarios, ante quien corresponda, de tal forma que garantice una
eficaz y oportuna atencion a las necesidades de servicio relacionadas con la reinscripcion.
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Realizar las gestiones necesarias para que las areas de servicios escolares de Unidad y Rectoria,
cuenten con las condiciones de infraestructura y temperatura ambiental que aseguren la calidad del
servicio.

Al menos con quince dias habiles de anticipacion al Ultimo dia de clases del trimestre, se informaré al
personal de Unidad sobre la situacion que guardan los alumnos con adeudo en torno a los
documentos de ingreso. Para alumnos del primer trimestre el plazo sera de cinco dias.

Los alumnos con adeudo de documentos de ingreso no seran reinscritos a menos que se le haya
otorgado concesion de acuerdo con lo establecido en la tabla de control de producto no conforme del
Procedimiento de Inscripcion. (Ref. 11.3).

El pago de la cuota por concepto de reinscripcion es sélo un requisito de este servicio escolar; solo
se considera reinscrito el alumno, cuando realiza el trdmite completo cuando menos de un curso del
plan de estudios de la oferta educativa trimestral. Los requisitos completos se listaran en el
Instructivo de Reinscripcion (Ref.11.4).

Los tramites no realizados en los plazos ordinarios previstos, estaran sujetos al pago de una cuota
extraordinaria (Ref. 11.2, Art. 69 fracc. Ill) en los términos establecidos en acuerdo con el RP de
Ingresos.

El tramite de reinscripcion se atendera a través de ventanilla o un medio alternativo utilizando la
tecnologia informatica, siempre que esta Ultima opcién garantice la confiabilidad y calidad en el
servicio.

La Lista de Inscritos del trimestre, se deberia imprimir antes del primer dia de clases para su
distribucion a los docentes. En caso de haber reinscripciones extemporaneas se reprocesa la
impresién para su actualizaciéon. Por ningln motivo se aceptan listas con registros anexos o listas
generadas por otra fuente que no sea el SASE.

Para cualquier aclaracion solicitada por alumnos ¢ gestionada por el propio personal de escolar sobre
horarios, grupo asignado, carga académica o actualizacion de Lista de Inscritos, es requisito la
presentacion del comprobante de reinscripcion y cotejarlo con los registros del sistema y en su caso,
con el archivo fisico. No se acepta presentar como Unico argumento de rectificacion de trdmite una
supuesta causa de “error u omision del sistema”, aplica también para actores del proceso.

Las solicitudes para modificacién al registro de reinscripcion relativas a: altas y bajas de asignatura o
cambios de grupo, deberan atenderse en la primera semana después de iniciado el trimestre. Los
quince dias establecidos en el articulo 23 del Reglamento Escolar (Ref. 11.2) sélo aplicaran para
bajas a la matricula.

(8.2.4) El desarrollo del sistema escolar se orientard como apoyo para que los actores de este
procedimiento, dentro de su ambito de autoridad y responsabilidad den seguimiento los registros,
tales como, la consistencia de los grupos ofertados en el trimestre, las caracteristicas de la matricula
y la aplicacion de sanciones reglamentarias por sistema.

Se debe asegurar la aplicacién del Reglamento Escolar (Ref. 11.2) en las actividades establecidas
en este procedimiento.

(8.3) Los tramites que no cumplan con los requisitos establecidos por la universidad, deben
identificarse y controlarse como servicio no conforme (SNC) de acuerdo con la siguiente tabla de
control.



Tabla de control de SNC.
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No. Identificacion Control Acciones a Tomar Responsabilidad | Autoridad
1 Matricula trimestral sin | Archivo escolar de Unidad. | Reproceso del tramite y RTU JDAE
comprobante de validar comprobante o
reinscripcion. cancelar reinscripcion.
2 Matricula con Sistema. Turnar acuerdo o cancelar | JDAE DAE
inscripcion reinscripcion.
extemporanea sin
autorizacion.
3 Matricula con infraccion | Sistema. Turnar acuerdo y autorizar | JDAE DAE
al Art. 23 del concesion o rechazar.
Reglamento Escolar sin
autorizacion.
4 Matricula de alumnos Sistema. Turnar acuerdo y autorizar | JDAE DAE
con causal de baja. concesion o cancelar
reinscripcion.
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4. Diagrama de flujo.
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5. Desarrollo.

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Planeacion y gestion de
recursos (Institucional).

1.1 Planifica actividades de reinscripcién.

1.2 Informa a JDAE y partes interesadas sobre puntos de
acuerdo del proceso.

1.3 Gestiona recursos de operaciéon y da seguimiento al
proceso.

1.4 Libera, concesiona 6 rechaza matricula trimestral.

DAE

2. Planeacién, gestién de
recursos y logistica de
reinscripcién en el &mbito de
Unidad.

2.1 Planifica actividades y logistica de reinscripcion dentro
de parametros institucionales.

2.2 Gestiona los recursos de operacion.

2.3 Coordina y da seguimiento a las actividades de
reinscripcion.

2.4 Gestiona las transacciones de servicio ante la DAE.

JDAE

3. Atencion a la demanda de
reinscripcion de Unidad.

3.1 Atiende solicitudes de reinscripcion.

3.2 Informa y orienta al solicitante en las transacciones de
servicio.

3.3 Revisa cumplimiento de requisitos.
3.4 Acepta o rechaza tramite de acuerdo con normatividad.
3.5 Genera registros electrénicos en sistema.

3.6 Verifica idoneidad de la informacién del comprobante
de reinscripcion y lo valida.

3.6 Identifica, protege y salvaguarda comprobante de
reinscripcién en archivo escolar de Unidad.

RTU

5. Aseguramiento de Ila

conformidad del servicio.

5.1 Coordina y realiza actividades de RTD.
5.2 Asegura y controla la conformidad del servicio.
5.3 Rechaza SNC y/o propone concesiones.

5.4 Genera reportes de seguimiento y medicion de la
conformidad del servicio y mantiene informados a los JDAE
de la situacion que guarda la matricula del periodo.

JDCE

6. Apoyo tecnoldgico en la
gestiéon de procesos
escolares.

6.1 Asegura que el desarrollo del sistema se mantenga
orientado hacia la automatizaciéon de la norma y la interfaz
de usuario acorde a las necesidades de mejora del
servicio.

6.2 Actualiza en sistema calendario de actividades, oferta
educativa trimestral y requisitos de reinscripcion.

6.3 Administra y asegura que los registros electrénicos de
carga académica y matricula trimestral permanezcan
legibles, identificables y recuperables.

6.4 Proporciona el apoyo informatico en la generacién de
reportes y graficos de control.

JDSE
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6. Responsabilidad y autoridad.
(5.5.1 Norma 1SO).

6.1 DAE.
o0 Planificar la realizacién del servicio.
Conforme a la tabla de enfoque a procesos.
Autorizar instructivos y formatos.
Identificar y controlar la distribuciéon de los documentos externos.

Otorgar concesiones sobre perfil de puestos, servicio no conforme y liberar matricula de
reingreso.

o0 Llevar, en el &mbito institucional, el seguimiento y medicion de:
o Satisfaccién del cliente.
o Proceso.
o0 Conformidad del servicio.

6.2 JDSE.

0 Actualizar catalogos de sistema que interactian con el proceso. (aulas, profesores, optativas,
periodos de reinscripcion, etc.).

o0 Desarrollar y mantener interfase de alumno para reinscripcion por intranet.

o
(0}
0}
(0}

0 Asegurar que los registros electronicos del proceso permanezcan legibles, identificables y
recuperables.
o Identificar y controlar registros electrénicos de servicio no conforme.
0 Brindar soporte informatico para la operacion, seguimiento y medicion del proceso.
0 Administrar el sistema informéatico escolar.
o Participar como instructor en la capacitacion de actores del proceso.
6.3 JDCD.

0 Tomar las medidas necesarias para asegurar que alumnos que hayan tenido concesioén, por
documentos de ingreso al primer trimestre, cumplan con este requisito.

0 Mantener los registros escolares por actualizacion de documentos de ingreso.

0 Gestionar concesiones por documentos de ingreso, a partir del segundo trimestre, cuando asi
lo justifique el caso.

0 Asegurar que los documentos propiedad de los alumnos, se identifiguen, protejan vy
salvaguarden.

o0 En caso de siniestro a documentos propiedad del alumno, comunica al afectado esta situacion
y gestiona su reposicion.

6.4 JDCE.

Verificar consistencia y oportunidad de la oferta educativa trimestral.

Asegurar la conformidad de los requisitos de reingreso.

Participar en la formulacién del plan de accién y andlisis de causas para accién correctiva.
Auxiliar al DAE en las tareas de seguimiento y medicién.

Apoyar o rechazar propuestas de concesiones.

Desempeniar funciones de RTD.

O O O 0O o ©o

6.5 JDAE.
o Planificar e implementar la logistica de reinscripcién en el ambito de Unidad.
0 Gestionar la provision de recursos de operacion.
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Capacitar al personal sobre operacion del proceso.

Cumplir con lo establecido en este procedimiento.

Asegurar que los comprobantes de reinscripcidn se identifiquen, protejan y salvaguarden.
Formular el plan de accién con analisis de causas para accion correctiva.

Autorizar la reinscripcidon por conducto de un gestor, previendo la estrategia para asegurar el
cumplimiento de los requisitos que requieren tramite personalizado.

Controlar el servicio no conforme, de acuerdo con lo establecido en tabla al final del apartado
politicas de operacion en este procedimiento.

o O

o Satisfaccién del cliente.

o Formular propuestas de mejora al proceso.

Otorgar concesiones dentro de su alcance y por causa justificada.
Llevar seguimiento y medicién en el ambito de Unidad.
o0 Objetivos del proceso.

6.6 RTU.

o Conforme a lo establecido en este procedimiento.

0 Rechazar tramites que no cumplan con requisitos.

o0 Gestionar, en su caso, concesiones.

0 Revisar y, en su caso, actualizar registros fisicos (comprobante de reinscripcién y Lista de

Inscritos) y electronicos (en SASE) cuando se trate de correccion o reproceso de tramite.
o Participar en la formulacién del plan de accién y analisis de causas en acciones correctivas.
7. Registros
Identificacion | Almacenamiento Proteccion |Recuperacion | Tiempo de retencion y
disposicion
Comprobante de | Unidad: RTU JDAE, RTD y Hasta la conclusion de
reinscripcion (en | Archivos del JDCD. tramite de certificado de
papel). Departamento de estudios.
Administracion
Escolar.
Carga SASE, Médulo de JDSE RTU, JDAE y Permanente.
académica del Permanencia Escolar. JDCE.
alumno.
Matricula del SASE, Médulo de JDRE Unidad: Permanente.
periodo. Permanencia Escolar. RTU y JDAE.
Institucional:
RTD.

Oferta Educativa | SASE, Médulo de JDRE Unidad: Permanente
y Grupos Permanencia Escolar. JDAE.
Asignatura del Institucional:
Periodo. RTD.
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de documentos externos.

Control de documentos externos

Personal que debera tener

Responsable de control y distribucion

documento acceso al documento.
Oferta Educativa Trimestral JDAE, JDSE Todos los actores del
proceso
Todos los actores del
Reglamento Escolar DAE Droceso
Calendario Escolar DAE Todos los actores del
proceso

9. Definiciones.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.
9.7.
9.8.
9.9.
9.10.
9.11.
9.12.
9.13.
9.14.

Reinscripcion. Acto de registrar a un alumno en la matricula trimestral, a solicitud expresa del
alumno, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la universidad.

Comprobante de Reinscripcion. Documento que se utiliza para verificar el status de reinscripcion,
contiene la distribucién de actividades académicas a cursar en el trimestre y fecha de realizacién del
tramite.

Grupo asignatura. Cohorte de alumnos que inician juntos un curso de la oferta educativa trimestral
con el mismo profesor, aula y horario. (No necesariamente coinciden en los demas cursos del
trimestre).

Lista de Inscritos. Documento generado por el sistema SASE con el fin de identificar la matricula
valida de un grupo asignatura para los cursos del trimestre. Las anotaciones que pudieran realizarse
en ese documento en torno al control de asistencia y desempefio académico de los alumnos son para
referencia y uso del propio profesor.

Matricula trimestral. Alumnos registrados para cursar estudios de la oferta educativa trimestral. Se
caracterizan por haber realizado su tramite y cumplir con los requisitos establecidos.

JDAE. Jefe de Depto. de Administracion Escolar.
RTU. Responsable de Tramite de Unidad.

RTD. Responsable de Tramite en la DAE.
JDCD. Jefe de Depto. de Control Documental.
JDCE. Jefe Depto. de Certificacion de Estudios.
JDSE. Jefe de Depto. de Sistemas Escolares.
DAE. Director de Administracion Escolar.

RP. Responsable de Proceso.

SASE. Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar.
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10. Control de cambios.

Fechas de e )
Descripcion de cambios en el documento

Version Autorizacion Implementacién

2 31/08/2010 01/09/2010 Se actualiza la referencia a la norma 1SO 9001:2008

11. Referencias
11.1. Calendario Escolar.
11.2. Reglamento Escolar.
11.3. Procedimiento de Inscripcién (AL-PR-02).
11.4. Instructivo de Reinscripcion (PE-IN-01).

12. Anexos. No aplica.



