@ Universidad Interserrana del Estado

de Puebla Ahuacatldn

PROCEDIMIENTO:
CAPTACION DE ALUMNOS

Elaboré Revis6
Cristian Adan Galindo Méndez Gerardo Sanchez Martinez
Responsable de Servicio Social y Director de Vinculacién y Extensién
Estadia Profesional Universitaria
Autorizo

Mtra. Yuriana Nava Vergara

Rectora
. . . FECHA DE - .
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
CAGM GSMIYNV 01 de diciembre del 2021  VI-PR-005 03 8.2.1

1]17



®

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

UIEP ! UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Universidad Interserrana del Estado PrOCGd | m |ent0

de Puebla Ahuacatidn

Captacion de alumnos

1. OBJETIVO

Detectar a los alumnos de nivel medio superior de la regién, que se encuentran proximos a
egresar, con la finalidad de integrarlos en alguno de los Programas Educativos que oferta
la Universidad Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Direccion de Vinculacion y Extension Universitaria
2.2 Directores de los bachilleratos

2.3 Alumnos del bachillerato

2.4 Direccion de Finanzas

2.5 Direccion Académica

2.6 Rectoria

e ALCANCESY LIMITACIONES DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Direccién de Vinculacion y Extensién elabora un catalogo
de bachilleratos aledafios a la regién y finaliza cuando la Direccion de Vinculacion y
Extension Universitaria elabora reporte de resultados una vez concluido el proceso de
inscripcion.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Bachilleratos de la region

3.2 Padres de familia

3.3 Direccion académica

3.4 Jefe de departamento de servicios escolares

3.5 Direccién de Vinculacion y Extensién Universitaria
3.6 Rectoria

3.7 Direccion de Finanzas

4. MARCO LEGAL

4.1 Norma ISO 9001: 2015, requisito 8.2.1 Comunicacion con el cliente.
4.2 Decreto que crea al Organismo Publico descentralizado denominado Universidad
Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan.
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5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 Es responsabilidad de la Direccion de Vinculacion y Extension Universitaria elaborar un
Calendario de visitas VI-FT-026.
5.2 En comun acuerdo con las Direcciones involucradas como son Direccion Académica,
Direccion de Finanzas, Direccion de Vinculacion y Extensiéon Universitaria, Rectoria
autorizan el calendario de visitas a los bachilleratos.

5.3 Se comienza el proceso de visita a los bachilleratos involucrados.
5.4 En comun acuerdo y previo al inicio de proceso de inscripcion se entregara toda la
informacion y orientacién para ingreso Direccion de Vinculacién asignara un calendario
de visitas guiadas a la universidad.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA
6.1 DVEU Se elgbora un c_e}talogo de bachilleratos
aledafos a la region.
Se gestiona la autorizacion del catalogo de
6.2 DVEU vistas a bachilleratos con las direcciones d
involucradas en la UIEPA.
Gestiona con los directores de los
6.3 DVEU bachilleratos las visitas a  sus
instalaciones.
_ . _ Analiza la propuesta de visita a sus
6.4 | Direccion de bachillerato | instajaciones para impartir la platica
promocional.
6.5 DVEU Elabora Calendario de visitas VI-FT-026. Una vez al afo
Se gestiona con la Direccion Académica el
6.6 DVEU-DA apoyo de un docente para imparticion de
platica promocional.
Se gestiona el apoyo con la Direccion de
6.7 DVEU-DE Finanzas para facilitar el transporte para
' acudir a los bachilleratos previamente
autorizados.
Realiza platica en las instalaciones del
6.8 DVEU 2a P
bachillerato.
ELABORO REVISO/AUTORIZO AC'IEEXI[—'I?,ECEION CcODIGO VERSION REQUISITO(S)
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Reciben plética en las instalaciones del

6.9 | Alumnos del bachillerato .
bachillerato.
6.10 | Alumnos del bachillerato | Llena Pre-ficha VI-FT-028.
6.11 | Direccién de bachillerato | Llena Constancia de asistencia VI-FT-027
Registra datos obtenidos de la Pre-ficha
6.12 DVEU VI-FT-028 y da _segwm!ento a la los
alumnos de bachillerato interesados por
los programas educativos ofertados
Una vez concluido el proceso de
6.13 DVEU inscripcion, elabora Informe de visitas VI-

FT-29, en donde plasma los resultados del
de la difusion.

ELABORO REVISO/AUTORIZO

FECHA DE
ACTUALIZACION

CcODIGO VERSION

REQUISITO(S)

JHL GSM/YNV

01 de diciembre del 2021 VI-PR-005 03

8.2.1
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' DVEU DA DF RE BACHILLERATO ALUMNOS

Inicio

Se elabora un
catalogo de
bachilleratos

aledanos a la region

Se gestiona la autorizacion del catalogo de visitas a bachilleratos con las direcciones
involucradas en la UIEPA.

——

v

Gestion con los -
directores de los Analiza la propuesta de
bachilleratos visita a sus instalaciones
para visitas a sus para impartir la platica
; . de promocion
instalaciones p

Elaboracion  de
calendario de
visitas VI-FT-026

A

Se gestiona con la direccion académica el
apoyo de un docente para imparticion de
platica promocional

Se gestiona el

apoyo con la

direccién de Andlisis de la
finanzas para unidad a
facilitar el utilizar para la
transporte  para visita a los
acudir a los bachilleratos
bachilleratos

previamente
autorizados

l

Realizacion de platica promocional en las
instalaciones de los bachilleratos

Reciben platica en las
instalaciones del
bachillerato

!

. . . FECHA DE - -
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' DVEU DA DF = BACHILLERATO ALUMNOS

!

Llena pre ficha
VI-FT-028

Llena constancia de | |

asistencia VI-FT-027

Registra  datos
obtenidos de pre
ficha VI-
FT-028 vy da
seguimiento a los
alumnos de
bachillerato

interesados por
el programa
educativo

A

Una vez concluido
el proceso de

inscripcion se
elabora informe
de visita VI-

FT-029 en donde
plasma resultados
de la difusion

Fin

. . . FECHA DE - -
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Procedimiento:
Captacion de alumnos

7.

INFORMACION DOCUMENTAL

NO CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
. FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
81| VI-FT-026 Calendario de Un afio DVEU
visitas
Constancia de o
8.2 VI-FT-027 asistencia Un afio DVEU
8.3 VI-FT-028 Pre-ficha Un ano DVEU
8.4 VI-FT-029 Informe de visitas Tres afos DVEU

NO. NOMBRE DE APARTADO

DESCRIPCION DEL
LLENADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO CALENDARIO DE VISITAS VI-FT-026

RESPONSABLE DEL
LLENADO

Numero consecutivo

Numero de bachillerato

Analista administrativo
de captacién de
alumnos.

Nombre

Nombre del bachillerato

Analista administrativo
de captacién de
alumnos.

Nombre del municipio

Nombre del municipio y
ubicacion del bachillerato

Analista administrativo
de captacién de
alumnos.

Nombre de la localidad

Nombre de la localidad del
bachillerato

Analista administrativo
de captacién de
alumnos.

Analista administrativo

Domicilio Domicilio del bachillerato de captacién de
alumnos.
Si es general, digital o Analista administrativo
Modalidad ’ de captacion de
EMSAD P
alumnos.
. . . FECHA DE . .
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CcODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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DESCRIPCION DEL RESPONSABLE DEL

NO. NOMBRE DE APARTADO LLENADO LLENADO
Analista administrativo
7 NUmero de captacion de

NuUmero de alumnos por

egresar
alumnos.

Analista administrativo

Total de sexo hombre o

8 Sexo . de captacion de
mujer
alumnos.
Analista administrativo
9 Fecha Fecha de programacion de captacion de
alumnos.

e FORMATO DE CALENDARIO DE VISITAS VI-FT-026

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADC DE PUEBLA - AHUACATLAN

Qrganismo Pdblico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puehla
Formato:
Universidad Interserana del Estado i isi
de Puebla Ahuacatién

Calendario de Visitas

FECHA DEVISITA,

NO. DE TOTAL
NOMBRE NOMBRE DEL MUNICIPIO ( NOMBRE DE LA LOCALIDAD DOMICILIO MODALIDAD ALUMNOS H3[M3| T3 | ALUMNOS A | PERIFONEO | GUIADA
PROCEDENTES EGRBESAR

_— — - N\ N S
= o o ~ ~ ~— 9
= SN SN S

=0

[GRanTOTAL [ o] of of [

SUBTOTAL
ELABOR(G REYISOIAUTORIZO FECHA DE ACTUALIZACION ciDIGo YERSION 1SITO(S) 6
BOG  ARRAIC ST 26 de novieabre de 2015 VI-FT-026 1
P

REKE—

. . . FECHA DE - -
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Captacion de alumnos

e INSTRUCTIVO DE LLENADO CONSTANCIA DE ASISTENCIA VI-FT-027

RESPONSABLE
DEL LLENADO
Analista
Fecha y correo electronico del administrativo de

bachillerato captacion de
alumnos.
Analista
administrativo de
captacion de
alumnos.

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Fecha

2 Horario Horario de visita, turno y teléfono

Analista
administrativo de
captacion de
alumnos.

3 Nombre Nombre del bachillerato

Analista
Localidad y municipio del administrativo de
bachillerato captacion de
alumnos.
Analista
administrativo de
captacion de
alumnos.
Analista
Actividades realizadas en administrativo de
bachillerato captacion de
alumnos.
Analista
administrativo de
captacion de
alumnos.
Analista
administrativo de
captacion de
alumnos.

4 Localidad

5 Numero NUmero de alumnos atendidos

6 Actividades

7 Participantes Personal participante

8 Observaciones Observaciones

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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Captacion de alumnos

e FORMATO DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA VI-FT-027

UNIVERSIDAD INMTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Drganisno P Oklico Dezcentralizado del Gobiemo del Estado de Pushla
Formato:

Constancia de asistencia

(1]

Fecha: da: de 201 . Correneledrdnia:

Horario de lawisita: Turno:

Teléfong

Nombre del Bachillarato:

Localidad: Municipio;

MNo.de alumnos por egrasar; Alumnos en 2do. Afio: Atendidos:

Actividades Fealizadas:
Flatica promaocional
Entregade material impreso
Colocacidn de carteles
Presentacidn de diapositives
Fldtica con Padres de Familia
*  Otra

Farticipantes enlapromoddn:

Obsersaciones:

AR\

MNarnbrey Firrnadel Director de [a
Escuelaatendida
Sellode lalnstitucidn

Par ausencia del Director
recibidlavisita

Firmay nombre del responsable
Par parte de la UIERA

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
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UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Qrganismo Poblico Descentralizado del Gobiemo del Estadode Puehla
Formato:
Constancia de asistencia
Instructivo

1. Llenar carrectammenite |0s espacios en blanco delo que se pide, proporcionando datos en
general sobre lainformacion del bachillerato

2. Marcar con una ¥ [as actividades que realiza el personal asistente alavisitay encaso de
realizar otra actividad, escribir en el espacio de otra especificando que actividad sellevd a
caba.

3. Escribir sobre |as lineas |os nombres del personal que asiste alavisita,

4. En casode cualguier observacion, describirla sobrelas lineas.

5. Escribir el nombre v [afirmna del Director del Bachillerato.

6. Escribir el nambre v firma de la persona que recibid lavisita por ausencia del Director del
Bachillerata.

7. Escribir el nombre v [afirmna del personal responsable del grupo asistente,

P - P FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
JHL GSM/YNV 01 de diciembre del 2021 VI-PR-005 03 8.2.1
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Procedimiento:
Captacion de alumnos

NO. NOMBRE DE APARTADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO PRE-FICHA VI-FT-028

DESCRIPCION DEL

LLENADO

RESPONSABLE DEL
LLENADO

Fecha

Fecha del llenado

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Nombre

Nombre del aspirante

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Direccion

Direccion del aspirante

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Localidad

Localidad y municipio de
procedencia

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Fecha de nacimiento

Fecha de nacimiento y
teléfono del interesado

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Estado civil

Estado civil y sexo

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Datos escolares

Datos del bachillerato de
egreso

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Datos del tutor

Datos del tutor o padre de
familia

Analista administrativo
de captacion de
alumnos.

Nombre de la carrera de

Analista administrativo

Carrera . . de captacion de
interés
alumnos.
. . . FECHA DE . .
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION cODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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Captacion de alumnos

e FORMATO DE PRE-FICHA VI-FT-028

UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEEBLA - AHUACATLAN
Organismo Poblico Descentralizaca del Sobiemo del Estado de Puebla
Formato:

Pre-ficha

Doias

Personoles

Fecha: de de2d .

MNombre: e-mail 1
Direccion:

Localidad: Iunicipio: :@
Fachade Nacimiento; I ! Teléfono:

Estado Ciwil: "exu:MascuIinuO Femeninno

DoiosExcolares

Escueladonde estudiafprocedenda:

Deiosdel Podre, Modre o Teior

AN/

Mombre:
Ocupacion:
Carrera de interés
|:| LICEMCIATURS EN BIOTECHOLOGIA |:| LICEMCIATURS ENTURIS MO ALTERMATIVD
|:| LICEMCIATURS ENGASTRO MO RIS |:| INGENIERIA AG RO INDUSTRIAL
[ ] userieria enTECHOLOGES [ ]ucenciaTurs ENGESTIGN Y A DMINETRACIGN DE
INFORMATICA PECILE FLAS  MEDIANAS EMFRESAS
|:| LICERCIATURS EM EMFERM ERi% |:| LICEMCIATURS ENVETERINARLA Y ZOOTECHIS

Firmadel Aspirante

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
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UIEP ! UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

UNNVERSIDAD INTERSERRAMADEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Crganismao Poblico Descertralizado del Gobiemo del Estada de Puekla
Formato:

Pre-ficha

INSTRUCTIVD

1. Ingresarlafechade lavisitay losdatos personalesde maneraveridica, llenando los
espaciosen blanco.
2. Ingresar el nombre delBachillerato en el que estacursando.
3. Ingresarlosdatos realesdel Padre o Tutor,
4. Marcar conunax lacarrerade interés pe rsonal.
5. Lafirma del candidato sobre lalinea.
P - P FECHA DE . p
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
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Procedimiento:

Captacion de alumnos

e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PRE-FICHA VI-FT-028

NOMBRE DE APARTADO

DESCRIPCION DEL

RESPONSABLE DEL

LLENADO LLENADO
Analista administrativo
1 Fecha Fecha de visita de captacion de
alumnos.
Analista administrativo
2 Nombre del director Nombre del director o maestro de captacion de
alumnos.
. Analista administrativo
. Comunidad de donde es el .,
3 Comunidad . de captacion de
bachillerato
alumnos.
. Analista administrativo
. Nombre del bachillerato .,
4 Bachillerato . de captacion de
atendido
alumnos.
3 Analista administrativo
. Numero de alumnos por L
5 Numero de alumnos de captacion de
egresar
alumnos.
. Analista administrativo
Correo personal del director o L
6 Correo . de captacion de
bachillerato
alumnos.
. . Analista administrativo
; Teléfono del director o .,
7 Teléfono . de captacion de
bachillerato
alumnos.
., Analista administrativo
Carrera de eleccién o L,
8 Carrera . de captacion de
preferencia
alumnos.
Analista administrativo
9 Total de alumnos Total de alumnos atendidos de captacion de
alumnos.
. . . FECHA DE . .
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CcODIGO VERSION  REQUISITO(S)
JHL GSM/YNV 01 de diciembre del 2021 VI-PR-005 03 8.2.1
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Captacion de alumnos

Alumnos con conviccion de Analista administrativo
10 Alumnos candidatos de captacion de

ingreso
alumnos.

e FORMATO DE INFORME DE VISITAS VI-FT-029

l I UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
IEP Organismo Piiblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Formato:

Informe de Visitas

CARRERAS
NO_DE GESTIO Lo TICEN TOTAT DE [ TOTRCDE
FECHA ALUMN AGROIN| BIOTE| NY '!‘E“m\ TURISMO | YETERINA| LIC. EN ALUMNOS | ALUMNOS
. DE DIRECTOR COMUNIDAD BACHILLERATO as CORREO Teléfono DUSTRI |CNOLO | ADMINI | o ONOM ALTERNA | RIAY |ENFERM NULO{ ATENDIDO | ATENDIDO | i)
VISITA AL GIA | STRACI TIVD |ZODTECHI| ERIA SPOR | S3ERO.Y
POR on nica = a cgrEsIE
— ~ P / S~ ~—
— / ) T~ e~
2 = \
4 0 TOTAL 0 0 0 [ 0 0 0 0 o o | o \ 7
ELABORO REYISO/AUTORIZO FECHA DE ACTUALIZACION coDIso YERSION REQUISITO(S)
BDG ARRAICST 26 de noviembre de 2018 VIFT-029 1 821
5 Pigina1l1

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
JHL GSMIYNV 01 de diciembre del 2021  VI-PR-005 03 8.2.1
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

°
8.

NO.

TERMINOS Y DEFINICIONES

EMSAD: La Educacién Media Superior a Distancia.

DVEU: Direccion de Vinculacion y Extensién universitaria.

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA DE

RESPONSABLE

VERSION

ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION

1. Se cambia la Revisién 05 por
Version 01 tanto en el
procedimiento como en los
registros asociados por transicion
institucional del Sistema de
Gestion de la Calidad,
rantenéndose a, ilormacir Direccén de
1 : 26 de noviembre Vinculacién y
mencionada. de 2018 Extension 01
2. Se cambia la imagen de todos U xiension
los documentos en encabezado y niversitaria
pie de pagina.
1. Se agrega diagrama de
2 glcjajo. agregan  cuadros Direccion de
' s Vinculacion
2 descriptivos de los | 30 de enero 2021 Extension y 02
formatos a utilizar durante . -
el proceso de captacion Universitaria
de alumnos.
Direccion de
. o 01 de diciembre Vinculacion y
Se actualizo el logo institucional L2 03
3 9 2021 Extension
Universitaria
ELABORO REVISO/AUTORIZO AC'IEEXI[_'IQECEION CcODIGO VERSION REQUISITO(S)
JHL GSM/YNV 01 de diciembre del 2021 VI-PR-005 03 821

Pagina 17 | 17



