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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso Administrativo de Trayectoria Escolar Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la admision al Nivel Superior

Inicio

Calendario de planeacion anual del proceso de admision

Fin

Entrega de resultados del proceso de admision al aspirante

Objetivo

Planear y coordinar las actividades del proceso de admision al Nivel Superior.

Areas involucradas

Rectoria de Campus Ledn

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Rectoria de Campus Guanajuato

Direccion de Administracion Escolar

Procedimientos con los que interactua
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Clave de proceso

Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

PRO-TRE

TRE-PR-03

Procedimiento para Realizar la Inscripcion

PRO-COM

COM-PR-01

Procedimiento para la generacion de productos de comunicacion

y/0 difusion

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Fichas técnicas de admision de los Programas Educativos de

Nivel Superior

Autoridad Ejecutiva de la Division

Salidas-Clientes/ Usuarios

Salidas

Clientes / Usuarios

Resultados de Admision a los Programas Educativos de Nivel

Superior

Persona aspirante

Normativa Aplicable
Interna

Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento Academico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato
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Normativa Aplicable

Externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Ley General de Educacion Superior

Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Elaboro Consensuo Aprobo

Ana Elena Uribe Flores Gabino Saavedra Maldonado Francisco Javier Perez Arredondo

Veronica Meza Bedolla

Juan Bardo Rodriguez de la Vega

Juan Sigfrido Lopez Custodio

Descripcion de Actividades

Num. Responsable Descripcion de actividades Documentos
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Documento
gener_as:lo £EPE Instructivo de
actividad / trabaio
formato utilizado J
0 anexo
[ Coordinador de Elaborar e_L calendario de planeacion anual dgl proceso de adm|5|on Calendario de
o para el ingreso a los programas educativos de los periodos -
Admision y . ; . planeacion anual
. semestrales y cuatrimestrales, y enviar a las areas de Control Escolar
Examenes . . L del proceso de
. de los Campus y a las personas titulares de la Secretaria Academica S
Institucionales] L admision
de las Divisiones.
[ Coordinador de Solicitar a la autoridad ejecutiva de Division el listado y las fichas
Admision técnicas de admision de los programas educativos que participaran
Exémenez en el proceso de admision, donde se incluyan los criterios y las
Institucionales] ponderaciones de los instrumentos de evaluacion usados en cada
programa educativo.
. Enviar el listado y las fichas técnicas de admision de los Programas st
[ Autoridad . - P L . N Programas
. . Educativos a la Coordinacion de Admision y Examenes Institucionales, :
Ejecutiva de la . . , Educativos y las
o a través de la persona titular de la Secretaria e
Division] @ L fichas técnicas de
Académica de la Division. L
admision
[ CoA%rr?ir;?gjnor e Elaborar las convocatorias institucionales para el proceso de admision | Convocatoria para
Exémenez y enviar a la Direccion de Comunicacion y Enlace (DCyE) para su el proceso de
Institucionales] publicacion y difusion. admision
[ Coordinador de | Solicitar a la Direccion de Comunicacion y Enlace (DCyE) la
Admisiony actualizacion del contenido de la pagina institucional de Admision
Examenes sobre convocatorias, banners, fichas técnicas, guia delaspirante, entre
Institucionales] | otros
Ingresar a la plataforma de admision, crear la cuenta de aspirante y Registro de
[ Aspirantes] realizar su registro en la plataforma, llenar el cuestionario de contexto admision del
y subir la documentacion requerida. aspirante
[ Coordinadores Revisar en la plataforma de admision la informacion y los documentos
de Asuntos proporcionados por el aspirante.
Escolares de los En caso de existir alguna inconsistencia entre la informacion y los
Cambus] documentos, notificar al aspirante a traves de la plataforma para que
P realice las correcciones respectivas.
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[Responsables
de Admision]
[ Coordinadores
de Asuntos
8 Escolares de los | Validar la informacion para que el aspirante pueda descargar el
Campusl [ formato de pago.
Responsables
de Admision]
Ingresar a la plataforma de admision, para descargar el formato de
pago Yy realizar el pago. Cédula de
9 [ Aspirantes] Ingresar en un periodo de 3 a 5 dias posteriores a realizar el pago y .
[ o . > Admision
una vez hecha la conciliacion por parte de la Direccion de Recursos
Financieros, a descargar la cedula de admision.
[ Coordinador de | Informar a los titulares de la Secretaria Académica de las Divisiones,
. Admision y una vez concluido el periodo de registro, el numero de aspirantes por
Examenes programa educativo, a efecto de planear las fechas y horarios de
Institucionales] | aplicacion de los instrumentos de evaluacion
[ Coordinador de
- Admisiony Publicar en el portal de admisiones las fechas, lugares y horarios de la
Examenes aplicacion de los instrumentos de evaluacion.
Institucionales]
[ Coordinador de
Admision y
Examenes , Y .
L Supervisar y, en su caso, apoyar en la aplicacion de los instrumentos
Institucionales] VNSRS | ,
12 . de evaluacion institucionales en las sedes determinadas para tal
[Coordinadores
efecto.
de Asuntos
Escolares de los
Campusl
[ Coordmggjw de Enviar los reportes de resultados de los instrumentos de evaluacion Reporte de
Admisiony AR : . resultados de
13 . institucional por Programa Educativo a las personas titulares de la| .
Examenes . o o instrumento de
N Secretaria Académica de cada Division. -
Institucionales] evaluacion
[ Autoridad . L . . o
. . Enviar a la Coordinacion de Admision y Examenes Institucionales los Reporte de
14 ejecutiva de la ltados del de admisic Aaland L g
Division] resultados del proceso de admision, senalando a las personas aceptados
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aspirantes aceptadas, asi como la lista de los aspirantes en espera de
ser aceptados.
[ Coordinador de
15 Admision y Registrar los resultados del proceso de admision de cada programa
Examenes educativo en la plataforma de admision para su publicacion.
Institucionales]
Ingresar en la fecha establecida en la convocatoria, al portal de
admisiones con su clave y contrasena para consultar el resultado. En .
. . . . Constancia de

16 [ Aspirantes] caso de resultar aceptado, revisar las instrucciones para el proceso de acentacion
inscripcion de nuevo ingreso. P
Fin del Procedimiento.

Informacion complementaria y definiciones

DCyE: Direccion de Comunicacion y Enlace

Identificacion de la trazabilidad

Seguimiento por Programa Educativo, numero de cédula de admision o nombre completo del aspirante.
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Propiedad del cliente

Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcion del documento
(Describir el dato personal recabado)
Expediente Digital: CURP, Acta de Nacimiento, Fotografia digital,
Constancia de Estudios o Certificado Total de Estudios previos o Titulo
o Cédula Profesional en formato PDF.

Sirve para verificar identidad y trayectoria
académica previa

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area

responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme
Resultados de
Admision a los

Medidas de control

Consultar con el area de informatica escolar la razon de
la no publicacion de resultados en la fecha establecida

Programas y preguntar nueva fecha de publicacion.
Educativos de Nivel | Resultados de admision publicados fuera de la fecha Avisar a los aspirantes sobre la nueva fecha de
Superior establecida publicacion de resultados.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre Almac_e'namlenjco y Tiempo de preservacion
proteccion (en dénde)
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Calendario

N/A

Codigo
Revision

Fecha de liberacion

GCO-FO-30
04
24/01/2025

Calendario anual del proceso de
admision

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido
con acceso restringido a
personal autorizado

Archivo de Tramite: 1 ano
Archivo de Concentracion:
ano

Documento

N/A

Ceédula de admision

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido
con acceso restringido a
personal autorizado

Archivo de Tramite: 1 ano
Archivo de Concentracion:
ano

Documento

N/A

Constancia de aceptacion

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido
con acceso restringido a
personal autorizado

Archivo de Tramite: 1 ano
Archivo de Concentracion:
ano

Convocatorias

N/A

Convocatoria para el proceso de
admision

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido
con acceso restringido a
personal autorizado

Archivo de Tramite: 1 ano
Archivo de Concentracion:
ano

Base de Datos

N/A

Listado de Programas Educativos y
las fichas tecnicas de admision

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido
con acceso restringido a
personal autorizado

Archivo de Tramite: 1 ano
Archivo de Concentracion:
ano
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Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido | Archivo de Tramite: 1 ano
con acceso restringido a | Archivo de Concentracion: 1
Expediente N/A Registro de admision del aspirante | personal autorizado ano

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido | Archivo de Tramite: 1 ano
con acceso restringido a | Archivo de Concentracion: 1
Reporte N/A Reporte de aceptados personal autorizado ano

Electronico en archivo
digital de la
Coordinacion de
Admision y Examenes
Institucionales, protegido | Archivo de Tramite: 1 ano

Reporte de resultados de con acceso restringido a | Archivo de Concentracion: 1
Reporte N/A instrumento institucional personal autorizado ano
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