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1. OBJETIVO
Informar y administrar el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de la Universidad Politécnica de
Juventino Rosas.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el proceso de Servicios Escolares de la Universidad Politécnica de Juventino
Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

El Departamento de Vinculacion es responsable de la promocion y difusion de la oferta educativa al
exterior de la UPJR.

Departamento de Servicios Escolares prepara el calendario de expedicion de fichas, examenes de
admision, entrega de resultados e inscripciones.

El Departamento de Vinculacién, previo acuerdo con Rectoria es responsable de emitir con base en el
Calendario Escolar la convocatoria en los principales medios de comunicacion y en el sitio Web de la
universidad.

Cada aspirante llena por internet y entrega a Servicios Escolares su respectiva ficha de ingreso, junto
con:

* Copia de acta de nacimiento

* Copia del certificado de bachillerato o constancia original de estudios con promedio
e Copia CURP

* Copia de comprobante de domicilio reciente (Luz, agua, teléfono)

* Dos fotografias tamafio infantil (Blanco y negro, papel mate y fondo claro)

* Realizar el pago de ficha, acudiendo al departamento de Recursos Financieros.

Los aspirantes, previamente registrados, se deben presentar a la aplicacion del examen CENEVAL,
EXANI-II el dia y la hora indicada en la convocatoria.

El Departamento de Servicios Escolares es responsable de la apertura de grupos y horarios en el
sistema de control escolar (SIIU).

La Secretaria Académica es responsables de publicar para los alumnos de nuevo ingreso el horario
de clases correspondiente a su programa académico.

El Departamento de Servicios Escolares es responsable de gestionar la afiliaciéon al Seguro
Facultativo para los alumnos.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de gestionar el
seguro de gastos médicos mayores para los alumnos

El Departamento de Servicios Escolares atiende las solicitudes de equivalencia, con fundamento en el
Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

La reinscripciéon sera cuatrimestral y se debera realizar de acuerdo al Calendario Escolar, liquidando,
por parte del alumno, sus adeudos financieros y administrativos y, cubriendo la cuota
correspondiente.

En todos los casos el Departamento de Servicios Escolares validara la situacion académica de los
alumnos de acuerdo a los lineamientos vigentes del Reglamento de Estudios de la Universidad
Politécnica de Juventino Rosas.

Se entendera por establecimiento de equivalencias el procedimiento mediante el cual se otorga
validez oficial a estudios realizados en instituciones diferentes de la Universidad Politécnica, que
forman parte del Sistema Educativo Nacional.

Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas




gto

OPIR o2 .

SADO01-PO-01
30 de Junio del 2015
03 Pag3de10

Procedimiento
Control Escolar

Cadigo:
Emision:
Revision:

3.14

Se establecera equivalencia o revalidacion de estudios cuando hayan sido cursadas asignaturas

afines en los planes de estudio de la Universidad Politécnica.

3.15

Sdlo podran ser sujetas a equivalencia o revalidacion en asignaturas hasta por un maximo de 40% de

los créditos que conforman el plan de estudios correspondiente.

3.16

Sélo podran ser sujetas a equivalencia o revalidacion las asignaturas cuyo resultado de la evaluacién

sea de 8.0 (ocho punto cero) como minimo.

3.17

Sélo podran ser sujetas a equivalencia o revalidacion aquellas materias que cubran un 80% de

igualdad con el plan de estudios correspondiente a la Universidad Politécnica.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 ADMISION E INSCRIPCION

Secuencia

Responsable

Actividades

de etapas

Departamento de

Promociona y difunde la oferta educativa tomando como base Plan de

411 Vinculacioén actividades de difusion (POA), considerando el calendario escolar.
Previo acuerdo con Rectoria emite con base en el Calendario Escolar la
Departamento de ) T .
41.2 : e convocatoria para participar en el proceso de admisién a la UPJR en los
Vinculacion o . C o . )
principales medios de comunicacién y en el sitio Web de la universidad.
Consulta en el Departamento de Servicios Escolares o en el sitio Web de
41.3 Aspirante la UPJR (www.upjr.edu.mx) los requisitos y las fechas correspondientes al
examen de admisioén.
Realiza el pago de Ficha para derecho a examen de admisién (EXANI II
. del Ceneval) en el Banco correspondiente o en departamento de
414 Aspirante . .
Recursos Financieros, el cual debe estar sellado por Recursos
Financieros.
Acude a las instalaciones de la UPJR para hacer su registro mediante la
ficha de ingreso y entregar la documentacién solicitada:
* Copia de acta de nacimiento
. * Copia del certificado de bachillerato o constancia original de estudios
41.5 Aspirante con promedio
* CURP
* Copia de comprobante de domicilio reciente (Luz, agua, teléfono)
» Dos fotografias tamano infantil (Blanco y negro, papel mate y fondo claro)
* Comprobante de pago de ficha sellado por Recursos Financieros.
416 Departamento de  Entrega a cada aspirante la guia de estudios e indica la fecha y hora para
o Servicios Escolares | la presentacion del examen de admision.
417 Departamento de  Prepara la Lista de sustentantes por aula (Ceneval) para su entrega a los
o Servicios Escolares | aplicadores del examen de admision EXANI II.
Previamente registrado, se presentan a la aplicacion del examen
4.1.8 Aspirante CENEVAL el dia y la hora indicada por el Departamento de Servicios
Escolares.
Entrega al aspirante el SAD01-RG-15 “Ficha informativa para aspirantes”
Departamento de . .
41.9 L donde se le informa la fecha de entrega de resultados asi como los
Servicios Escolares L . S
requisitos y fechas de inscripcion.
4.1.10 Departamento de  Elabora el SAD01-RG-14 “Concentrado de resultados de aspirantes

Servicios Escolares

admitidos”, lo publica en la propia oficina de Servicios Escolares y lo
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Secuencia

Responsable

Actividades

de etapas

envia al area de Desarrollo de Sistemas para su publicacion en el sitio

Web de la UPJR.

4.1.11

Secretaria
Académica

Coordina las actividades del curso propedéutico (opcional) con el apoyo
de las Direcciones de programa académico.

4.1.12

Aspirantes
seleccionados

Formalizan su inscripcién, entregando los documentos solicitados por el
Departamento de Servicios Escolares:

* Acta de nacimiento (Original y copia)
* Certificado de bachillerato (Original y copia)

¢ Original de la constancia de estudios con promedio, que indique que no
adeuda materias reprobadas y que el certificado se encuentra en tramite.

* CURP
* Copia de comprobante de domicilio reciente (Luz, agua, teléfono)

* Certificado Médico el cual debera incluir el tipo sanguineo, expedido por
cuanH;era de las siguientes dependencias: Centro de Salud, IMSS, Cruz
Roja.

¢ Comprobante de pago sellado por Recursos Financieros.
NOTA (1): El Certificado Médico es un requisito en la inscripcion el cual
recibe Servicios Escolares, sin embargo este documento queda en poder

del Departamento de Servicios Médicos para la apertura de expediente
del alumno. (Ver punto 5.1.14).

4.1.13

Aspirante
seleccionado

Firma SAD01-RG-03 “Carta compromiso” en caso de no contar cualquiera
de los documentos que conforman los requisitos de inscripcion.

NOTA: La entrega del Certificado Médico no queda registrada en la
SAD01-RG-03 “Carta compromiso” ni en el SAD01-RG-06 “Control de
documentos de alumno” sin embargo Servicios Escolares realiza la
indicacion al alumno que en caso de no proporcionar este documento no
se podra expedir la Credencial que lo identificara como alumno de la
institucion.

4.1.14

Departamento de
Servicios Escolares

Identifica tipo sanguineo registrado en el Certificado Médico, lo registra en
cualquier copia de los documentos entregados por el alumno y coloca el
Certificado Médico en la bandeja asignada para agrupar todos los
CERTIFICADOS MEDICOS recabados. Concluido el periodo de
inscripciones, Servicios escolares da aviso a Servicios Médicos para que
pase a recoger de la bandeja, los Certificados Médicos de los nuevos
estudiantes.

4.1.15

Departamento de
Servicios Escolares

Valida el numero de aspirantes formalmente inscritos y se les otorga la
calidad de alumnos en el Sistema integral de informacion universitaria
(SIIU) asignandoles su matricula (nimero de control) y generando el
SADO01-RG-16 “Listas alumnos de nuevo ingreso”.

4.1.16

Departamento de
Servicios Escolares

Genera un expediente por cada alumno inscrito, relacionando los
documentos propiedad del alumno que fueron entregados en Servicios
Escolares y que integraran el expediente en el SAD01-RG-06 “Control de
documentos de alumno”.

4.1.17

Alumno
Tutor

Selecciona su “Carga académica” SAD01-RG-09 vy la presenta al tutor
para su validacién.
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4.2 REINSCRIPCION

Secuencia
de etapas

Responsable Actividades

Realiza su reinscripcién cuatrimestral de acuerdo al Calendario Escolar,
4.2.1 Alumno liquidando sus adeudos financieros y administrativos y cubriendo la cuota
correspondiente.

Selecciona su “Carga académica” SAD01-RG-09 vy la presenta al tutor para

422 Alumno . =
su validacion.

Una vez que el SAD01-RG-09 “Carga académica” fue revisada y validad por
4.2.3 Tutor el Tutor, firma y entrega dichas cargas de acuerdo a fechas establecidas al
area de Control Escolar.

4.3 ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE MATERIAS

Secuencia
de etapas

Responsable Actividades

Realiza la peticion para los cambios de materias al Tutor y al Departamento
de Servicios Escolares.

4.3.1 Alumno

Realiza altas o cambios de materias, considerando las fechas programadas
para estas actividades en el Calendario Escolar. Dentro de Sistemas
descarga o cambia la materia verificando Matricula, Nombre del Alumno,
Materia, ID de Grupo.

Departamento de
4.3.2 Servicios
Escolares

Solicita a Servicios Escolares via correo electrénico, la baja de materias
4.3.3 Tutor considerando las fechas programadas para estas actividades en el
Calendario Escolar.

Departamento de Imprime el correo electrénico de la solicitud de la baja y archiva en carpeta

4.3.4 Servicios de cargas académicas. Dentro del Sistemas da de baja la materia verificando
Escolares Matricula, Nombre del Alumno, Materia, ID de Grupo.
CAMBIOS EN PROGRAMA ACADEMICO
4.3.5 Alumno Realiza la peticion para los cambios del Programa académico al Director o

Coordinador de Carrera que desea dejar.

Gestiona los cambios de programa académico por medio del registro

Director o denominado SAD01-RG-12 “Notificacion de cambio de carrera profesional”,
436 Coordinador de  informando tanto al Director de programa académico que desea ingresar.
Carrera NOTA: El cambio de programa académico se tienen que dar en base al
reglamento.

Una vez aprobado el cambio de programa académico del alumno, el
Departamento de departamento de Servicios Escolares realiza los cambios respectivos,
4.3.7 Servicios asignando una nueva matricula y generando un expediente nuevo para el
Escolares alumno en donde se archivaran los documentos del alumno del nuevo
programa académico.

Departamento de
4.3.8 Servicios
Escolares

Notifica al nuevo Tutor sobre la modificacién e inclusion del alumno como
tutorado.

BAJAS TEMPORALES Y DEFINITIVAS DE LA UPJR

439 Alumno Acude con su Tutor para que proporcione formato SAC01-RG-28
“Seguimiento de no continuacion de estudios” para que registre su baja
temporal o baja definitiva. Posteriormente acude al departamento de
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%ecuencia Responsable Actividades
e etapas
Psicopedagogia para que emita SAD01-RG-04 “Constancia de no adeudo”.
43.10 Departamento de Emite SAD01-RG-04 “Constancia de no adeudo” y entrega al alumno para
- Psicopedagogia  continuacion de tramite.
Departamento de Recibe del alumno el SAD01-RG-04 “Constancia de no adeudo”
4.3.11 Servicios debidamente requisitada y registra la baja del alumno en el SIIU.
Escolares
Realiza la entrega de los documentos que integran el expediente del alumno,
Departamento de licitand t dos los d t iedad del al
4312 Servicios solicitando una vez entregados los documentos propiedad del alumno, su
e firma en el SAD01-RG-06 “Control de documentos de alumno” como
Escolares . . > .
evidencia de la recepcion de éstos.

Secuencia

de etapas

4.4 SEGUIMIENTO DE CALIFICACIONES

Responsable

Actividades

Es responsable de comunicar a la Secretaria Académica en el transcurso de
Departamento
. la semana 8, sobre el personal docente que no cumple con la captura de
441 de Servicios e . . L
calificaciones en los tiempos establecidos de acuerdo a lo indicado en el
Escolares !
Calendario Escolar.
Al término del cuatrimestre emite y entrega al departamento de Servicios
4.4 Personal Escolares el SAD01-RG-10 “Acta cuatrimestral”, de acuerdo al Calendario de
o docente Servicio Escolares dado a conocer en el Sistema de Servicios Escolares
Juventino Rosas
Utiliza el SAC11-RG-01 “Acta Modificatoria de Calificacion o Faltas” en caso
443 Personal de error de captura de calificacién o un error en la captura de asistencias que
o docente se traducen en faltas. Este registro una vez concluido se entrega al
Departamento de Servicios Escolares.
Depa“am‘?”m Recibe las solicitudes de modificaciones y envia al Departamento de
444 de Servicios . NS )
Escolares Desarrollo de Sistemas para la modificacion en Sistema.

Secuencia
de etapas

4.5.1

4.5 TRAMITACION DE DOCUMENTOS

Responsable

Alumno

Para la solicitud de tramites en los cuales es requisito efectuar un pago, es

Actividades

necesario Ingresa y Descarga la Ficha de Pago correspondiente ubicada en el
Sistema de Servicios Escolares-UPJR: Pago Referenciado, efectuar el
deposito bancario de acuerdo al monto y la referencia bancaria.

Los tramites en los que actualmente es necesario efectuar un pago previo son
los siguientes:

Certificado parcial

Certificado total

Constancia de estudios

Examen especial

Examen regular

Pago seguro gastos médicos mayores
Inscripcién

Reinscripcion
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Secuencia

de etapas

Responsable

Actividades

Ficha para examen de admisién

Reposicién de certificado

Reposicién de credencial

Tramite De equivalencia por cambio de carrera

=  Tramite de titulacion

EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS
Solicita al Departamento de Servicios Escolares su constancia de estudios a

452 Alumno través de su registro en el SAD01-RG-13 “Solicitud de constancias” y entrega
comprobante de pago correspondiente a CONTROL ESCOLAR con el sello
de caja.

Departame_nto Elabora y entrega la constancia de estudios considerando el estatus del

453 de Servicios ) . )

Escolares alumno; activo, baja, egresado.
EMISION DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES
Realiza la emisién de certificados totales y parciales, con base las fechas
Departamento ; ; o -
4.5.4 de Servicios gstablemdas por el propio departamento de SerV|C|_o_s Escolar_e_s y notifica los
Escolares tiempos de entrega programados al alumno que solicita el certificado.
NOTA: Para la emision de Certificados Parciales se tienen considerado un
plazo de 25 dias aprox.
Departamento Para la emision de certificados parciales se requiere el comprobante de pago
P . correspondiente, fotografias y haber notificado su baja definitiva de acuerdo al
455 de Servicios . L
punto 4.3.9 de éste procedimiento. Una vez entregado los documentos
Escolares . S o o .
registra la emisién de estos certificados en la Bitdcora respectiva.
Director o TITULACION
456 Coordinador de  Genera la lista de alumnos candidatos a titulacién, con la ayuda del Sistema
Carrera integral de informacion universitaria (SIIU).
Departamento | En base a la solicitud del Director o coordinador de Carrera enviada por
4.5.7 de Servicios | correo electronico, elabora el Acta de Exencion, para los candidatos a
Escolares titulacion.
Departame_nto Entrega Acta de Exencion para firma a directivos y una vez firmadas, entrega

458 de Servicios . . .

a Directores o Coordinadores de Carrera para acto protocolario.
Escolares
Director o
459 Coordinador de . Programa y Realiza Acto Protocolario.
Carrera
Departame_nto Elabora los titulos profesionales a los alumnos a partir de la conclusion de los
4.5.10 de Servicios :
Escolares planes de estudios.
Departamento | Gestiona ante la Direccion General de Profesiones las cédulas profesionales
4.5.11 de Servicios  correspondientes, llevando un control de las mismas a través del Libro de
Escolares Entrega de Cédulas.
Departamento | Entrega los documentos originales al egresado solicitando firma de recibidos

4512 de Servicios en el registro denominado SAD01-RG-06 “Control de documentos de

Escolares alumno”. Registra en Bitacora la relacién de certificados.
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4.6 EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS DE OTRA INSTITUCION
%ecuencia Responsable I Actividades
e etapas
Debe presentar la siguiente documentacion al departamento de Servicios
Escolares:
* Copia de acta de nacimiento
* Copia de certificado de bachillerato
* Copiadela CURP
4.6.1 Aspirante e Copia de comprobante de domicilio reciente
* 2 Fotos tamafo infantil de frente, blanco y negro, papel mate,
fondo claro
* Certificado parcial (legalizado si lo requiere)
* Planes y programas o contenidos de las materias cursadas
avalados por la universidad emisora
* Comprobante de pago
46.2 Aspirante Entrega la documentacion dentro del plazo establecido en el Calendario
o P Escolar de la UPJR.
Departamento de  Elabora la Ficha de aspirante (ubicada en la pagina web de la UPJR) para
4.6.3 Servicios formalizar el tramite, ademas con esta el aspirante una vez que conoce su
Escolares dictamen podra inscribirse.
Departamento de Realiza oficio para solicitar equivalencia o revalidacion para el alumno
46.4 Servicios postulante dirigido al Director o Coordinador de Carrera a la cual se desea
Escolares ingresar.
Director o Revisa, Valida y Emite dictamen SAC01-RG-34 “Dictamen de
4.6.5 Coordinador de ' equivalencia” de acuerdo a analisis del Plan o programa de las materias
Carrera cursadas avaladas por la universidad que proviene.
Departamento de : . . . S
. Recibe dictamen y plantea al alumno la equivalencia o revalidacion de
4.6.6 Servicios ; . .
materias que se podria realizar.
Escolares
Decide si continla con el tramite de ingreso a la institucion. En caso
. afirmativo contintia con el paso siguiente, si el aspirante no estd interesado
4.6.7 Aspirante : . S
en la propuesta de equivalencias y revalidacion, los documentos
entregados al inicio del tramite son devueltos al aspirante.
Servicios Inscribe y asigna matricula al alumno e Integra y mantiene el expediente
4.6.8 >
Escolares del alumno, conforme al punto 4.2 de este procedimiento.
FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Caodigo [ Proceso o documento
Sin cédigo Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas
Sin cédigo Calendario escolar
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6. CONTROL DE REGISTROS

Registro

Acta modificatoria de

Tiempo de
conservacion

- Disposicion de los
: registros

Responsable de
almacenarlo

ugar de almacén

~ Archivo de Responsable de  Depto. de Servicios
SAC11-RG-01 calificacion o Faltas 4 afios concentracion Servicios Escolares Escolares
. Un afio después Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
SAD01-RG-03  Carta compromiso de egresado concentracion Servicios Escolares Escolares
SADO1-RG-04 Constancia de no Un afio después Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
adeudo de egresado concentracion Servicios Escolares Escolares
Control de Un afio después Archivo de R ble d Depto. de Servici
_ N esponsable ae eplo. de servicios
SAD01-RG-06 documentos de de egresado concentracion Servicios Escolares Escolares
alumno
o . Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
SAD01-RG-09 ' Carga académica 4 afios concentracién Servicios Escolares Escolares
Acta cuatrimestral de - Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
SAD01-RG-10 calificaciones 4 afios concentracion Servicios Escolares Escolares
Notificacion de Un afio después Archivo de R ble d Depto. de Servici
_ _ . esponsable ae eplo. de servicios
SADO1-RG-12 Cambl(,) de carrera de egresado concentracion Servicios Escolares Escolares
profesional
Solicitud de - Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
SADO01-RG-13 constancias Un afio concentracion | Servicios Escolares Escolares
Concentrado de Archivo de R ble d Depto. de Servici
_ _ ~ esponsable ae eplo. de servicios
SADO1-RG-14 reSL.JltadOS de . 4 afnos concentracion Servicios Escolares Escolares
aspirantes admitidos
Ficha informativa - Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
SAD01-RG-15 para aspirantes 4 afios concentracion Servicios Escolares Escolares
Listas alumnos de - Archivo de Responsable de  :Depto. de Servicios
SADO01-RG-16 nuevo ingreso 4 afos concentracion Servicios Escolares Escolares
Indeterminado de
SACO1-RG-34 Dictamen de la acuerdo a la vida Archivo de Servicios Servicios
equivalencia académica del concentracién Escolares Escolares
alumno
Indeterminado de
Sin codiao Expediente integrado acuerdo a la vida Archivo de Servicios Servicios
9 del alumno académica del concentracién Escolares Escolares
alumno
7. GLOSARIO
8.1  DPA: Direccién de Programa Académico
8.2  EXANI II: Examen nacional de ingreso al nivel superior
8.3 Ceneval: Centro Nacional de Evaluacion
8.4 Alta: Adicionar una o mas asignaturas del mismo programa académico en funcidén de la carga
académica del alumno solicitante.
8.5 Baja: Reducir una o mas asignaturas del mismo programa académico en funcidon de la carga
académica del alumno solicitante.
8.6 Cambios: Cuando el alumno solicita cambiar de un programa académico a otro programa académico.
8.7 Baja temporal: al no presentar reinscripcion o a solicitud de alumno considerando un afio para no
perder su calidad de alumno.
8.8 Baja definitiva: al ser solicitada expresamente por el alumno, en la cual se pierde la calidad de
alumno.
8.9  SIIU: Sistema integral de informacion universitaria
8.10 Equivalencia: Validacidon que realiza la Universidad Politécnica de Juventino Rosas de los estudios

entre instituciones de educacién superior que pertenecen al sistema educativo nacional.
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8.11 Revalidacién: Validacion que realiza la Secretaria de Educacién del Gobierno Guanajuato y/o
Federal de los estudios entre instituciones de educacién superior que no pertenecen al sistema
educativo nacional (extranjeras).

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de

Descripcion de la modificacion y mejora

Fecha de modificacion

revision

01 e 14 de febrero 2012
Se elimina punto 3.4 donde indica que cada aspirante debe
presentarse a la entrevista personalizada con el maestro

02 correspondiente a la carrera. 10 de Octubre del 2014
Se eliminan puntos 3.18 y 3.19 Referentes al tramite de beca

03 Se realizan adaptaciones de contenido de todo el documento. 30 de Junio del 2015

04

05
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