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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA – AHUACATLÁN 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Procedimiento: 
Captación de alumnos 

 
 

 
1. OBJETIVO  
 
Detectar a los alumnos de nivel medio superior de la región, que se encuentran próximos a 
egresar, con la finalidad de integrarlos en alguno de los Programas Educativos que oferta 
la Universidad Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlán. 
 
2. ALCANCE 
 

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

 

2.1 Dirección de Vinculación y Extensión Universitaria 

2.2 Directores de los bachilleratos 

2.3 Alumnos del bachillerato 

2.4 Dirección de Finanzas  

2.5 Dirección Académica 

2.6 Rectoría 

 

 ALCANCES Y LIMITACIONES DEL PROCEDIMIENTO 
 

El procedimiento inicia cuando la Dirección de Vinculación y Extensión elabora un catálogo 
de bachilleratos aledaños a la región y finaliza cuando la Dirección de Vinculación y 
Extensión Universitaria elabora reporte de resultados una vez concluido el proceso de 
inscripción.  
 
3. PARTES INTERESADAS 

 
3.1 Bachilleratos de la región 
3.2 Padres de familia 
3.3 Dirección académica 
3.4 Jefe de departamento de servicios escolares 
3.5 Dirección de Vinculación y Extensión Universitaria 
3.6 Rectoría 
3.7 Dirección de Finanzas 
 
4. MARCO LEGAL 

 
4.1 Norma ISO 9001: 2015, requisito 8.2.1 Comunicación con el cliente. 

4.2 Decreto que crea al Organismo Público descentralizado denominado Universidad 

Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlán. 
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5. REQUISITOS PERTINENTES 
 

5.1 Es responsabilidad de la Dirección de Vinculación y Extensión Universitaria elaborar un 
Calendario de visitas VI-FT-026. 

5.2 En común acuerdo con las Direcciones involucradas como son Dirección Académica, 
Dirección de Finanzas, Dirección de Vinculación y Extensión Universitaria, Rectoría 
autorizan el calendario de visitas a los bachilleratos. 

5.3 Se comienza el proceso de visita a los bachilleratos involucrados. 
5.4 En común acuerdo y previo al inicio de proceso de inscripción se entregará toda la 

información y orientación para ingreso Dirección de Vinculación asignará un calendario 
de visitas guiadas a la universidad.   

 
 
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA 

 6.1 DVEU 
Se elabora un catálogo de bachilleratos 
aledaños a la región. 

Una vez al año 

6.2 DVEU 
Se gestiona la autorización del catálogo de 
vistas a bachilleratos con las direcciones d 
involucradas en la UIEPA. 

6.3 DVEU 
Gestiona con los directores de los 
bachilleratos las visitas a sus 
instalaciones. 

6.4 Dirección de bachillerato 
Analiza la propuesta de visita a sus 
instalaciones para impartir la plática 
promocional. 

6.5 DVEU Elabora Calendario de visitas VI-FT-026. 

6.6 DVEU-DA 
Se gestiona con la Dirección Académica el 
apoyo de un docente para impartición de 
platica promocional. 

6.7 DVEU-DF 

Se gestiona el apoyo con la Dirección de 
Finanzas para facilitar el transporte para 
acudir a los bachilleratos previamente 
autorizados. 

6.8 DVEU 
Realiza platica en las instalaciones del 

bachillerato.  
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6.9 Alumnos del bachillerato 
Reciben plática en las instalaciones del 

bachillerato. 

6.10 Alumnos del bachillerato Llena Pre-ficha VI-FT-028. 

6.11 Dirección de bachillerato Llena Constancia de asistencia  VI-FT-027 

6.12 DVEU 

Registra datos  obtenidos de la Pre-ficha 

VI-FT-028 y da seguimiento a la los 

alumnos de bachillerato interesados por 

los programas educativos ofertados 

6.13 DVEU 

Una vez concluido el proceso de 

inscripción, elabora Informe de visitas VI-

FT-29, en donde plasma los resultados del 

de la difusión. 
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DVEU DA DF RE BACHILLERATO ALUMNOS 

      

 

Inicio 

Se elabora un 

catálogo de 

bachilleratos 

aledaños a la región 

Se gestiona la autorización del catálogo de visitas a bachilleratos con las direcciones 

involucradas en la UIEPA. 

Gestión con los 

directores de los 

bachilleratos 

para visitas a sus 

instalaciones 

Analiza la propuesta de 

visita a sus instalaciones 

para impartir la plática 

de promoción 

Elaboración de 

calendario de 

visitas VI-FT-026 

Se gestiona con la dirección académica el 

apoyo de un docente para impartición de 

platica promocional 

Se gestiona el 

apoyo con la 

dirección de 

finanzas para 

facilitar el 

transporte para 

acudir a los 

bachilleratos 

previamente 

autorizados 

Análisis de la 

unidad a 

utilizar para la 

visita a los 

bachilleratos 

Realización de platica promocional en las 

instalaciones de los bachilleratos 

Reciben platica en las 

instalaciones del 

bachillerato 
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DVEU DA DF RE BACHILLERATO ALUMNOS 

      

 
 

Llena pre ficha 

VI-FT-028 

Llena constancia de 

asistencia VI-FT-027 
Registra datos 

obtenidos de pre 

ficha             VI-

FT-028 y da 

seguimiento a los 

alumnos de 

bachillerato 

interesados por 

el programa 

educativo 

Una vez concluido 

el proceso de 

inscripción se 

elabora informe 

de visita            VI-

FT-029 en donde 

plasma resultados 

de la difusión 

Fin 
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7. INFORMACIÓN DOCUMENTAL 

 

NO. 
CÓDIGO DEL 

FORMATO 
NOMBRE DEL 

FORMATO 
PLAZO DE 

CONSERVACIÓN 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 
 

8.1 
 

VI-FT-026 
Calendario de 

visitas 
Un año DVEU 

8.2 VI-FT-027 
Constancia de 

asistencia 
Un año DVEU 

8.3 VI-FT-028 Pre-ficha Un año DVEU 

8.4 VI-FT-029 Informe de visitas Tres años DVEU 

 

 INSTRUCTIVO DE LLENADO CALENDARIO DE VISITAS VI-FT-026  

NO. NOMBRE DE APARTADO 
DESCRIPCIÓN DEL 

LLENADO 
RESPONSABLE DEL 

LLENADO 

1 Numero consecutivo Numero de bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

2 Nombre Nombre del bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

3 Nombre del municipio 
Nombre del municipio y 

ubicación del bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

    

4 Nombre de la localidad 
Nombre de la localidad del 

bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

5 Domicilio Domicilio del bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

6 Modalidad 
Si es general, digital o 

EMSAD 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 
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NO. NOMBRE DE APARTADO 
DESCRIPCIÓN DEL 

LLENADO 
RESPONSABLE DEL 

LLENADO 

7 Número 
Número de alumnos por 

egresar 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

8 Sexo 
Total de sexo hombre o 

mujer 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

9 Fecha Fecha de programación 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

 

 FORMATO DE CALENDARIO DE VISITAS VI-FT-026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1

1 

3 

4 

9 

8 

6 

5 

7 
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO CONSTANCIA DE ASISTENCIA VI-FT-027 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 Fecha 
Fecha y correo electrónico del 

bachillerato 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

2 Horario Horario de visita, turno y teléfono 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

3 Nombre Nombre del bachillerato 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

4 Localidad 
Localidad y municipio del 

bachillerato 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

5 Numero Número de alumnos atendidos 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

6 Actividades 
Actividades realizadas en 

bachillerato 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

7 Participantes Personal participante 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 

8 Observaciones Observaciones 

Analista 

administrativo de 

captación de 

alumnos. 
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 FORMATO DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA VI-FT-027 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO PRE-FICHA VI-FT-028 

NO. NOMBRE DE APARTADO 
DESCRIPCIÓN DEL 

LLENADO 
RESPONSABLE DEL 

LLENADO 

1 Fecha Fecha del llenado 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

2 Nombre Nombre del aspirante 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

3 Dirección Dirección del aspirante 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

4 Localidad 
Localidad y municipio de 

procedencia 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

5 Fecha de nacimiento 
Fecha de nacimiento y 

teléfono del interesado 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

6 Estado civil Estado civil y sexo 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

7 Datos escolares 
Datos del bachillerato de 

egreso 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

8 Datos del tutor 
Datos del tutor o padre de 

familia 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

9 Carrera 
Nombre de la carrera de 

interés 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 
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 FORMATO DE PRE-FICHA VI-FT-028 
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PRE-FICHA VI-FT-028 

NO. NOMBRE DE APARTADO 
DESCRIPCIÓN DEL 

LLENADO 
RESPONSABLE DEL 

LLENADO 

1 Fecha Fecha de visita 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

2 Nombre del director Nombre del director o maestro 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

3 Comunidad 
Comunidad de donde es el 

bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

4 Bachillerato 
Nombre del bachillerato 

atendido 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

5 Número de alumnos 
Número de alumnos por 

egresar 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

6 Correo 
Correo personal del director o 

bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

7 Teléfono 
Teléfono del director o 

bachillerato 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

8 Carrera 
Carrera de elección o 

preferencia 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

9 Total de alumnos Total de alumnos atendidos 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 
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10 Alumnos candidatos 
Alumnos con convicción de 

ingreso 

Analista administrativo 

de captación de 

alumnos. 

 

 

 

 

 

 FORMATO DE INFORME DE VISITAS VI-FT-029 
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TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

 

 EMSAD: La Educación Media Superior a Distancia.  

 DVEU: Dirección de Vinculación y Extensión universitaria. 

  
8. CONTROL DE CAMBIOS  

NO.  DESCRIPCIÓN DE CAMBIO  
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 
RESPONSABLE 

DE ACTUALIZACIÓN 

 
VERSIÓN 

1 
 

1. Se cambia la Revisión 05 por 
Versión 01 tanto en el 
procedimiento como en los 
registros asociados por transición 
institucional del Sistema de 
Gestión de la Calidad, 
manteniéndose la información 
histórica en la revisión 
mencionada.  

2. Se cambia la imagen de todos 

los documentos en encabezado y 
pie de página. 
 
 
 
 
 

26 de noviembre 
de 2018 

Dirección de 
Vinculación y 

Extensión 
Universitaria 

01 

2 

1. Se agrega diagrama de 
flujo. 

2. Se agregan cuadros 
descriptivos de los 
formatos a utilizar durante 
el proceso de captación 
de alumnos.  

30 de enero 2021 

Dirección de 
Vinculación y 

Extensión 
Universitaria 

02 

 
3 

Se actualizo el logo institucional  
01 de diciembre 

2021 

Dirección de 
Vinculación y 

Extensión 
Universitaria 

03 

 


