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1. Objetivo

Establecer las normas y procedimientos para la validacion y registro de losfias estudia

sistema integral de control escolar; asi como para el almacenamiento y seguimiento de los diffos
académicos de los/las estudiantes para la expedicion de documentos oficiales. dV

2. Alcance
Desde e momento en que es aceptado elfla estudiante, hasta Qbe su Ultimo
3. Diagrama de Procesos OE

Documents Controlado por ol Sistema de Gesticn de Calidad (560 Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta version £z vigente sl i¢
comulin en el Portal del SGC en el Sitio Web de fa Universidod: weew.upgm.mx.
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4. Responsabilidad y Autoridad Q

Directorja de Servicios Escolares
e Elabora e Calendario Escolar en coordinacién con las Direcciones de

rag
Educativos, Investigacién y Posgrado, Recursos Humanos y Estud wcius

Educativos.
+ Es la autoridad responsable por parte de la Universidad para dar mento,
plasmando su firma en ellos, (En su ausencia el responsable del de Registro

y Cantrol Escolar, serd la persona facultado para firmar Ius§ por orden),

Jefe/a del Departamento de Registro y Control Escolar

» Captura carga horaria en el Sistema SIIA mod Escolares.

« Genera matriculas para los/las estudiantes den ingreso de acuerdo al nivel
(Licenciatura o posgrado) en el o Servicios Escolares.

« Apertura los periodos de Inxﬂpz:@pdén conforme al Calendario Escolar.

# Inscribefreinscribe a los estudiantes®

s Genera listas de asistenciaen SilA modulo Servicios Escolares,

s Elaboracién de docume cialds en el Sistema SIIA médulo Servicios Escolares.

s  Aplica las bajas tem nitivas a solicitud del estudiante o por determinacion
de laCAU enel siiA maédulo Serviclos Escolares.

e Recepcion de n al Profesorado.

* Resliza tisfaccién al cliente externo.
Ape %ﬂnﬁdulu Servicios Escolares para captura de calificaciones.

Estudiante
diante realizara el pago correspondiente de la cuota establecida segin el

Oﬁ‘lrm! solicitado, pasando a caja general para salicitar el sello y validacion
O correspondiente y concluir su trdmite en Ventanilla de Registro y Control Escolar.

Solicita Inscripcidn o reinscripcion.

Solicita baja temporal o definitiva.

Solicita decumento oficial,

Revisa sus calificaciones en el sistema.

Solicita revisién de proceso de evaluacion cuando no esta conforme.,

. B 8 & @

Dacurmento Cartralada por el Sisterna de Gestidn de Colidod (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parciat o Total Exta version &5 vigente s se
consulen en ef Portal del SGC en ef Sitio Wieb die la Linfversidad. www .o, mx.
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Profesor/a de Asignatura o Profesor/a de Tiempo Completo.

¢ Ingresa al sistema y genera sus lista de los/las estudiantes Inscritos, Q
¢ Captura las calificaciones finales en el SllA médulo Servicios Escolares. ?\

» Entrega reporte impreso de calificaciones en el Departamento de Registro y
o Valida la revisién del proceso de evaluacién para cambio de calificacion,

Director/a Programa Educativo. 2
» Autoriza revisién de proceso de evaluacion para cambio de
« Darvisto bueno a las Bajas definitivas y temporales.

Departamento de Admisién.
e Integra expediente de alumnos conforme a los re@yisitgs de inscripcion.

+ Carga los datos personales y generales mnos de nuevo ingreso en &l Sistema SIIA
madulo Servicios Escolares.
s Mantiene actualizado los datos y generales de todos los estudiantes en el
sistema SIIA médulo Servicios Escol
» Entrega la documentacién ofigin@ypor baja definitiva.
Direccién de Estudios y ucativos
» Entrega carga or programa educativo 15 dias hébiles antes del inicio del

cuatﬁmestre. ra Sy captura en el SIIA médulo Servicios Escolares.

: Periodo de tiempo en que se efectia la Inscripcidn de los alumnes.
Uinico que se le asigna el/la estudiante al momento de Inscribirse a la UPGM.

Jigpte: Carpeta que se conforma por la documentacién oficial que entrega eifla estudiante al
@ nto de inscribirse, donde también se incluyen calificaciones e incidencias ocurridas durante
d'edrrera de un estudiante.

Documento oficial: Documento que hace constar una accién, de manera fehacients y por
escrito.

Documento Controlado por sl Sistema de Gestidn de Calidad (SGC): Probibida su Reproductidn Parcial o Tofal Estn versiin e vigenie o se
consulin en el Portal del SGC en el Sitie Web de o Universidad ww.opgm.mx.
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6.- Desarrollo de Actividades

6.1 Captura de carga horaria. Q

Se capturan las cargas horarias y profesores al SIlA médulo de servicios escolares, asignados
Direccién de Estudios y Servicios Educativos a través de las Coordinaciones Docepite tugno

matutino y vespertino, para la apertura de grupos.
6.2 Apertura del periodo de inscripcion y reinscripcion. O
Se apertura el sistema para realizar el proceso de inscripcion para los alum ingreso, asi
cormo la reinscripcidn a los alumnos ya inscritos conforme al calendario &

6.3 El estudiante acude a solicitar un servicio.

El estudiante acude a ventanilla de Registro y Control Escolar n servicio, tales como
baja definitiva o temporal, reinscripcién, inscripcion, asi co emision de documentos
oficiales.

6.3.1 Solicitud de bajas
Para bajas temporales se solicitan los primeros 5 gias
en &l SIIA médulo de Servicios Escolares; las bgje ivas pueden ser solicitadas y aplicadas en
el sistema cuando el estudiante lo requigra ®,p terminacion de la Comision Académica
Universitaria conforme al Reglamento de lofmos de la Universidad Politécnica del Golfo de
México.

En el caso de baja temporal 5 puede reingresar cuando lo decida y se encuentre

shiles de inicio de cuatrimestre y se aplican

aperturado el cuatrimestre _ Para baja definitiva el estudiante debe solicitar Formato de
Baja Académica PR- nexo 7) debidamente firmado y sellados por las areas
correspondientes pa baja y entregan de documentas originales resguardados en el
Departamento de A%

6.3.2In nscripeion.

icita su inscripcién/reinscripcién en |a Ventanilla del Departamento de Control
ndo su comprobante de pago debidamente sellado y validado por el Departamento
cual realiza conforme al procedimiento de caja y en base a las cuotas vigentes.

el trémite reinscripcién, en caso de ser alumno regular, elfla estudiante Ingresa al sistema
ntegral de control escolar usando su matricula y su contrasefia, carga las materias y el grupo enel
cual cursara su proxime cuatrimestre, verifica sl no existen inconsistencias en su seleccion y sl es
correcto imprime su horario Formato de carga horaria PR-RECE-o01 Fa (Ver anexo 1) quedando
concluido el trémite.

Docurnento Controlads por &f Skterna de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Keproduceidn Parcial o Tola, Edtn versiin es vigenie o =&
consults en o Portal def SGC en el Sitie Web de fa Universidad: wenw upgir.mx.
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como: ser alumnos irregulares, tener calificaciones pendientes, pagos no realizados,
incorrectas etc., motivos por los cuales el sistema no le permitira realizar ¢l trémite deseado,
que debera acudir a la ventanilla de Registro y Control Escolar para concluir el proceso.

En el momento de realizar su reinscripcion elfla estudiante se pueden presentar problemas t:Q

En el caso de inscripcién de estudiantes de nuevo ingreso, elfla jefefa del de
Admision revisa e integra el expediente de los/las aspirantes aceptados, los rga en el
Sistema SIIA modulo de Servicios Escolares para que el |efe/a del Depas Registro y

Control Escolar genere |a matricula en el mismo Sistema y sean inscritqs’

La generacion automatica de la matricula en el SHA en mad ios escolares, es Unica,
intransferible e irrepetible, y se conforma de la siguiente oo1, donde los 2 primero

digitos se refieren al afio de Ingreso, el 3er y 4to. Digit a la clave de la carrera y los
Gltimos 3 digitos son parte del consecutivo para disti o, y fuenta con una vigencla maxima de

el tercer y cuarto digito, para la Especia aplicara el nimero o8 y para Maestria inicia con el
numero 0g.

15 cuatrimestres para el grado de licenciatura, Q
Para el nivel de Posgrado la matricula se i% isma manera: la Unica diferencia radica en
I

Estos digitos se determinan © e $rCatalogo de Carreras Ofertadas cargados en SIIA médulos

Servicios Escolares.
6.4 Solicitud de !
Cuando elfla e uiera algin documento oficial, deberd acudir a la ventanilla, con su

CFDI correspo dado por el area de Cajs, el cual es entregado a elfla Jefe/a del
% istro y Control Escolar para su realizacién,

Constancia de estudio con calificaciones 24 horas

Constancia de estudios con materias cursando 24 horas

*Anexo 2 PR-RECE-01-F2 Formato Constancia Simple
*Anaxo 3 PR-RECE-0a-F3 Formato Constancia de Estudios con Materias Cursando
*Anexo 4 PR-RECE-01-F4 Formato Constancia de Estudios con Calificaciones

Documenta Controkado por ¢f Sistema de Gestidn de Cafidod (5GC). Probibida su Reproduccidn Parcial a Total Esta vertdn ee wigenie 5 5§
enmsultn en of Portal del SGC en el Sitio Web de o Universidad: waww. upgm.moc
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6.5 Emisién de Documento oficial.

través del SIIA modulo Servicios Escolares ingresando la matricula del/dela estudiante,

Elfls Jefe/a del Departamento de Registro y Control Escolar realiza los documentos .wilcb%@

Una vez elaborado es canalizado con elfla Director/a de Servicios Escolares para aValagiogon su
firma y sello de la Direccién. (En su ausencia, el responsable del Departamepts :
Control Escolar, seré |a persana facultado para firmar los documentos)

6.6 Entrega de Documento Oficial. &
Elfla Jefela del Departamento de Registro y Control Escolar eel documento a ellla

estudiante en el tiempo establecido. O

6.7 Apertura del SIIA para captura de calificaciones.

Elfla Jefeja del Departamento de Registro y C r apertura el SIIA modulo Servicios
Escolares, para que los maestrosfas accedan al si lizando su clave personal y confidencial,

para capturar las calificaciones finales de a impartida e imprimen el reporte de

calificaciones finales, documento que co que realizd satisfactoriamente la actividad; el
cual deberdn entregar en el Depa Registro y Control Escolar, donde se sella de
recibido.

Elfla estudiante, debera &liﬁﬁciunﬁ, accediendo al sistema, las cuales puede imprimir
). BR= -01-F5 Reporte de Calificaciones (Anexo 5)

<& Inconforme con 1a calificacion reportada por el docente, tendra
d de revisién de proceso de evaluacién conforme 2l Procedimiento de
indizaje PR-DOT-04 v si la resolucidn es favorable, elfla profesorfa de la
ca i3 Solicitud de Cambio de Calificacion PR-RECE-01-F6 (Anexo 6) al Departamento
d::@ | Escolar.

id&n del Servicio de Registro y Control Escolar.
yZncuesta de satisfaccion del cliente externo es aplicada en linea en la pagina web

upgm.mx, mediante el formato PR-RECE-01-Fg Encuesta de Satisfaccion del Cliente
Externo, la cual serd aplicada durante las fechas de reinscripcién de cada cuatrimestre,
eligiendo una muestra representativa del total de la matricula,

Docurmentn Controkdo por #f Sisterna dé Gestidn de Calidad (SGC). Probibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn e3 vigenie sise
rorsulta en of Port] del SGC en el Sitio Wek de la Universidod: weew.upgrr.max
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PR-RECE-01-F2 Constancia de 1af0 , de Registro
Estudios Simple Control Escolar
PR-RECE-01-F3 Constancia de 1afo Depto. de Registro
estudios con y Control Escolar
Materias
Cursando
PR-RECE-01-F4 Constancia de 1 af Jefejade Depto. de | Depto. de Registro
estudios con Registro y Control y Control Escolar
Calificaciones Escolar
PR-RECE-02-Fg Reporte de lefe/a de Depto. de | Depto. de Registro
Calificaciones Registro y Control y Control Escolar
(KARDEX) 0 Escolar
PR-RECE-031-F& Solicitud 1aho Jefelade Depto, de | Depto. de Registro
d Registro y Control y Control Escolar
Escolar
PR-RECE-01-F7 lefefa de Depto. de | Depto. de Registro
Registro y Control y Control Escolar
Escolar
lefefa de Depto. de | Depto. de Registro
y Control Escolar

Documenta Controlado por el Sistema de Gestidn de Calided [SGC). Probibida su Reprodutcidn Porcial o Total Estn wersidn es vigente 5i 5@
consultn en e Pertal ded SGC en el Sitio Wb de fo Uiniversidod: www, upgm.max.
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N\ no el Jefe del Depto. de Registro y Control Escolar
mhnhmhﬁnﬁuhﬂnﬂﬂamﬂhmlﬂm
0 intransferible e irrepetible, y se conforma de la siguiente
manera 0B o1 003, donde los 2 primero digitos se refieren al
afio de Ingreso del alumno, el 3er y 4to. Digito es relativo 2 la
clave de la carrera y los Uitimos 3 digitos son parte del
consecutivo del alumno para distinguirlo, y cuenta con una
vigencia méxima de 15 cuatrimestres; una vez que se tienen
estos datos se procede 2 la realizacién del expediente del
estudiante, el cual queda debidamente identificado con su
nombre completo y nimero de matricula.

og Abr 10

oh oz

Se agrega formato de Calendario Escolar (PR-RECE-02-F4).

JCDP

og Abr 1o

Documenta Controlada por ef Ssterna de Gestidn de Calidad (SGCJ. Prohitida sy Reproduceiden Parcial o Total, Esta versiin &1 vigente sise
comuita e ol Potal del SGC en of Sitis Web de g Universidad: ererw upgim.ma.
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- & Slﬂrnﬂldﬂwnnﬂbhdlﬂlhﬂmlﬁnym JGHC
25 Mar11
03 o3 Se actualiza el Modelo de Procesos ) EHV; JCDP
15 m 25 Mar 11
N
o & Se actualiza la Respansabilidad y Autoridades Qé JCOP
: .Ilnfndﬂmpartmmdnangmfcﬂnmamur 5 Mar 21 35 Mor s
Se actualiza el Desarrollo de Actividades
iy o3 JCDP
Q 25Mara | 25Marza
o3 P Se actualiza el punto no. 1 Objetive C} JGHC JCOP
01 Dic1a o1Dicna
o3 ok Se actualiza el Punto no. 3 JGHC JCOP
02 Dic1a 01Dic1a
& == Se actualiza el puro lidad y Autoridad JGHC JcOP
01Dicna o1Dic 1
04 a4 Sesctusl no, 5. Término y Definiciones JGHC 1CDP
o1Dicaa 0iDicaa
o4 & za el punto no. 6 Desarrollo de Actividades JGHC JcDP
01 Dic1a 01Dic1a
i Se cambia el responsable del Procedimiento JGHC JCDP
o6 Feb 12 o6 Feb12
= Formato recepcion de documentos PR-RECE-01-Fa SGHC e
of Feb 12 o6 Febiz
= o6 Se actualiza el punto no. 4. Responsabilidad y Autoridad JGHC JCOP
20 Ago 12 20 Ago 12
ok o6 Se actualiza el punto no. 6 Desarollo de Actividades JGHC JCOP

Documenta Controlado por el Sisteme de Gestidn de Calided (SGC. Prohibide su Reproduccide Parcial o Total. Esta versidn ey vigente 5/ se
epnsulta en ol Portol del SGC en of Sith Web de [o Universidod: wew.apgem. .
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o1 pom Se cambia de Responsable de Procedimiento
o4 En %ﬂz
i " Se actualiza el procedimiento a lenguaje incluyente debido i‘]? 1cDP '
. 4 al Sistema de Gestidn en Equidad de Género.
ot | e
En el punte 6.4 se elimind en caso de tener
%5 of reprobadas también le mostrara los horarios en que oy AL
recusarias. 25 Sepig, 25 Sepig
En el punto 6.6 se elimind y su pago respectivo y
quedan saldadas las cuentas de las cuotas que
Se elimind &l punto 6.7. Eifla estudiante ingreso
ok 98 | Lntrega la documentacisn de acuerdo al pafe, RRC cAS
Elfla. Jefefa del Depto. de Registro W Contfpl Escolar, se | 355epis 25 Sepiy,
encarga de recepcionar y validar |a n original
para alumnos de nuevo Ingreso do al nivel al que vaya
& inscribirse, los niveles son; ra y Posgrados; para
cada caso en especifico la idn solicitada es Ia
siguiente:
Mivel Licenciatura;
. : o original,
& c “Hm ﬂﬂ.gh'ﬂl

de Nacimianto fotocopia.
lo Profesional fotocopia.
Cedula Profesional fotocopia.

CURP fatocopia
Mivel Educacidn Continua
. Acta de Nacimiento fotocopia.

. CURP fotocopia

. Documento que avale el litimo grado de estudio.

En caso de no cantar con algln documento, elfla estudiante
firma una carta compromiso donde se compromete a entregar
en un determinado tiempo el o los documentos faitantes.

Se actualiza el nombre de quien elabora y revisa NALS CAD

03-Ago- 17 a2-Ago-17

Documento Controlado por &l Sistema de Gestidn de Calidad (SGZ). Prohibide s Reproducciin Parcial & Total. Esta versitn £3 vigente s e
coniults en of Portal def SGC en ol Sitia Wb de la Universidod: www . upgm.imx
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Se actualiza objetivo.

2 d Establecer las normas y procedimientos para la validacién y
registro de los/las estudiantes en el ststema-integral de control
escolar; asi como para el almacenamiento y seguimiento de
los datos académicos de losflas estudiantes para fa expedicion
de documentos oficiales.

Se actualiza Diagrama de procesos Q
ag0s 8 WM? Autoridad
Director/a de Servicios Escolares

» Elabora el Calendario Escolar en con las
Direcclones de Programas Ed ,dnvestigacion y
Posgrado, Recursos Humanos os y Servicios
Educativos.

o Es ia avtoridad r por parte de la
Universidad para dez al documenta,
plasmando su gllos. (En su ausencia el
responsable del mento de Registro y Control

Escolar, persona facultado para firmar los

ra carga horaria en el Sistema SIA médulo
Servicios Escolares,
%  Genera matriculas para losflas estudiantes de

nueva ingreso de acuerdo al nivel (Licencistura o
posgrado) en el Sistema SIA mddulo Servicios
Escolares.

s Apertura los periodas de
inscripcién/Reinseripeién conforme af Calendario
Escolar.

s Inscribefreinscribe a los estudiantes,

e Genera listas de asistencla en el Sistema SHA
middule Servicios Escolares.

e Elaboracién de documentos oficlales en el
Sistama SHA modulo Servicios Escolares.

e Aplica las bajas temporales y definitivas a
solicitud del estudiante o por determinacion de la
CAU en el Sistema SIA mddulo Servicies
Escolares.

e Recepcidn de actas calificacidn al Profesorado.

NALJ S
31 Jul-xy ‘?

NALJ CAD
3-Julay 31-Jul-a7

Documento Controlado por ol Sktema de Gestidn de Calidod (S6C). Prohibida su Reproducoidn Porciel @ Total, Esta wersidn es vigente s =2
consultn ¢n of Pactal del SGC en ef Sitio Wb de iz Unbversidad: ww upgrm.mi.
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»  Apertura del SIIA médulo Servicios Escolares para
captura de calificaciones,
 Realizs encuesta de satisfaccion al cliente
extemo
Se actualiza Profesor/a de Asignatura o Profesor/a de
Tiempo Completo
s Ingresa sl sistema y genera sus lista de losflas estudiantes
inscritos,
e Captura las calificaciones finales en el SHA m
Servicios Escolares.
e Entrega reporte Impreso de calificaciones
Departamento de Registro y Control Escolar,
e Valida la revision del proceso de evaluacion

de calificacidn.
Se elimina Interesado, se agrega: <
Estudiante
s Elfla estudiante rea corraspondiente de
ls cuota estshlec el trémite solicitade,

para solicitar el sello y
iente y concluir su tramite en

sus calificaciones en el sistemia.
icita revisién de proceso de evaluacién cuando no

a Programa Educativo.
0 e Autoriza revisién de proceso de evaluacion pars

cambio de calificacion.
¢  Dar visto bueno a las Bajas definitivas y temporales.

Departamento de Admisidn.
« Integra expediente de alumnos conforme a los

requisitos de inscripeion.

« Carga los datos personales y generales de los alumnos
de nuevo ingreso en el Sistema SIIA madulo Servicios
Escolares.

e Mantiene actuslizade los datos personales y
generales de todos los estudiantes en el sistema SllA
mbdulo Servicios Escolares,
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antes dal inicio del cuatrimestre, para su captura en &l SIIA
mibdulo Servicias Escolares. V
.- Términos y Definiciones
Se cambia Calendario por Calendario Escolar
Se agrega Documento oficial: Documento que hace constar
una accién, de manera fehaciente y por ascrito, &
o 6.- Se actualiza Desarrollo de Actividades NALS CAD
2-Jul-a7 33-Jul-37
Se actualiza el punto 7. Documentos
= Registros y Procedimientos — AD
3-Jul-ay 33-Jul-a7
Se agregan los formatos:
aneas PR-RECE-01-F1. Formato de car 3. MALS Cab
PR-RECE-o0a-F1. Constancia shpp gr-Jul-ay 1-Jul-azy
PR-RECE-01-F3. Constangiade Sstudio con materias cursando.
PR-RECE-01-F4. Constancidde estudio can calificaciones
PR-RECE-01-F5. Reptig de callificaciones
PR-RECE-01-FES !@ de cambio de calificaciones.
PR-RECE-p1-5i Soliiud de Baja Académica.
PR-RECE-g ncuesta de satisfaccidn del cliente externo,
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9.- Anexos

Anexo 1 Formato de carga Horaria. PR-RECE-02-Fa
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Anexo 2 Formato de Constancia simple PR-RECE-01-F2

¥ UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
GOLFO DE MEXILCLD
Clew SEF STTFRERRiE dve iCT- JTHLET ] TN

PIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

Folio: 048511

16: AMCIA DE ESTUDIO.

A QUIEN CORRESPONDA:
Ls gue suscribe directora deservicios ares de esla Insttucion equcaliva con

ciave SEP ITEPOOIOIE. tar gue & (la) c
INOMBRE!
Con nd i MATRICULA/, se sncusnira inscritola) en el
e STRE! deia carrers de iCARRERA/, que comprends de

del interesadoia) y para los efecios legales que convengan, s=
e Ia presents en la cludad de Paraiso, Tabasco, a los THAJ del mes ¢
Sl de IANOI

ATENTAMENTE

Q

— e
MTRA. MAHLIN CRISTEL BELTRAN CASTILLO
DIRECTORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Docomento Controkade par &f Sistema de Gestidn de Culldad (SGC). Prohibida s Reproduceidn Parcial @ Tatol. Esta versidn es vigente si s

consulta en el Partal del SGC en el Sitl Web de fo Universidod) wenw.upgm. mic



Clave: PR-RECE-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Pagina: 28 de 28
Revisidn: 9
1w s MMMM;M' Fecha de emision:
B T g Fmaphime * 31-Julic-20a7
Procedimiento de Registro y Control Escolar b

maﬁmﬁﬂmmmﬂmﬁﬁmm-ﬁmm-ﬂ Q

% UNIVERSIDAD POLITECKICA DEI
GOLFO DE MEXICOD - :a
Chws B TTTFIREETS (e (TP FTEERY T c
DERECCIGN DE SERVICIOS ESTIMARLS el 5

2. -

A QUIEM CORREIPONDA.

£1que Juscbe Grador de MINCOS SEC0INTRE Je #iiE N can CavE
SEP 2TEPOOOD1E. hate conuinr que ol fis)

iy C.l
A irm (8 v ! Custrraiing

O

L_ — I—— -
Q |,_ ..__.____ e ———m e ——— e —
- - T - - o L (3] -
ta wa 1L ATT

Docurments Controlado por ¢l Sistema de Gestidn de Calidod (SGC). WHWWEMMMHWHH
consulin en of Portal del SGC en el Sitio Web de [a Liniversidod: www. ilpgm.mx.



UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

b Ey— mu""m (ontics Fiamarndite *
“Chemais g Fomadogis g Trampliowns ~

Clave: PR-RECE-01
Pagina: 19 de 28
Revision: g

Fecha de emision:
31-Julio-2017

Procedimiento de Registro y Control Escolar

Anexo 4 Formato de Constancia de estudio con materia cursando PR-RECE-02-F4 ?“

J
ﬁ OUNIVERSIDAD MOLITECNICA DE)

GOLFO DE MEXILO

mvw T ' o o
DINECCION DE SERYICIOS ESCOLARES

| PO comprende del ICICLOY

Folio: 04506 s
A GUIEN CORRESPONDA: O

LB 5uS JUSCrBEe OOuctor s 09 BERVEDE SICOMTEE O educaing SON CEVE
SEP 2TEFDOO0IE naca consinr ot & (B} ¢

macrtoia) an al Tusirmesin

€ T ]

il

ATENTAMENTE

DIRECTORA DE SERVICIOS ESCOLARES

doialy plumthm;qulnm commngen. 8 axiEnde B
Parmise Tabasco, @ o8 DIAMde! mat de (MES de JANDY

j
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Anexo 5 Formato de Reporte de calificaciones. PR-RECE-01-F5

REPORTE DE CALIFICACION

o TR A UAT AT RTFRA AN R e
Carvera INGENIERIA PETROLERA

PATE SIS O I L ST O Tl Paliy TROCITN S e il B (LF L LS

RCTT R O E ans  CLI a BOAES N DN S RO
MAYTALTETO V)

I A T, 5 TR i i
Th & R W | 3 "

ol ——C
[N T TR

e E-Th=a TR Y L0 0 O [ -
LR T Ry = ) ¥ &
T gl ™ N e T Bk 5 .
8P DesE T

Lyl T, 1 T e, v [

L0 IR - MATD 20

LT R s, T T L ¥

- - w - - -
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Anexo 6 Formato de Solicitud de cambio de calificacién. PR-RECE-01-F6 ?9

UNIVER SIDAD POLITECHICA DEL GOLFO DE MEXICO
» T e wm.h -

g oncoonocsmvicos scoues &Q~O

CONTROL ESCOLAR
$0}ICTUD DE CAMBIC DE CALIFICACION

Paralso, Tabascoa ___¢e cel
Merra. Marfin Cristel Bettran Castitla O
Directors de Senvicios Escolares

Por |s presente solicito el cambio de califi mMatesia gus impart en
el pericdo g acuerdo b los siguientes dEton
Nombre gel slumno
Matricula
Materia.
Grupo:

aLENTASs viginaimente
Letra

Calificacion ajentads originalmentz

==
R

O
QO S e o e

Director/a de Carrera Profesor/a Departamento de Registroy
Nombte y foma Control Escolar

Documento Controlado por ef Sitema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Totol, Esta versidn & vigente & 52
cansulta en ef Portal dei SGC en o] Sitle Web de la Universidod: werw upgim.mi.



Clave: PR-RECE-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Pagina: 22 de 28
Revision: g
e 7+ M.ﬁ,ﬁ"“m = Fecha de emision:
POLERGNA. Bt p Ty e gl 31-Julio-z017
Procedimiento de Registro y Control Escolar O

Anexo 7 Formato de Solicitud de baja. PR-RECE-0a-F7

Universidad Politécnica de! Golfo de México :

Pl PRI RN SR e T BSITNES ASEE ALTen LS BT Speds Tl - =
T el EIT IH b SEIRE s S PR
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Universidad Politécnica del Golfo de México
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- SOUICITUD DE BAJA ACADEMICA Wﬂm&

——

LASDANTORD

Q
N

O -

——————

: S e
g PR SRR e R B e kel 2 b Beral TRME seepTyy Ay ow
- $ &4 i

B T T

Documenta Contralado por sl Sistema de Gestidn de Calidael (SGC). Prohibida su Repeodurciin Parcial o Total, Esto versidn ex vigente si 6

comutta en e Portal del SGC en e Sitio Web de lo Universidad: www.opgmr.max



Clave: PR-RECE-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Pagina: 24 de 28
Revisién: g
e ﬁ"-b..&'g—fm Mm-lﬂ' Fecha de emisién:
“Bimeis y Ternadiss puo Famploons * 31-Julio-2027

Procedimiento de Registro y Control Escolar

Anexo g Formato de Encuesta de satisfaccién al cliente externo. PR-RECE-01-Fg

Encuesta de Satisfaccion del CI @
Externo

BR-RECEO1.FRREV O

b Shgekassls st sRats R A STEEjITAY A ey et T A, [Nt TS &Pl P
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ar shgun Iramile e s dEesoidon de servilive oecitaies

ivo al gque perienece
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vigeet bl L e A Oles noloogl

Irgermieria Kinanciers

() Maestria ¢n Gesuon de lb Inoustria Fetrolora

() vicenciatura en Terapia Fisica
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indique el tramite realizado
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Conforme a nuestros procedimientos, como calincarna el iem trega
del servicio solicitado
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Wy bt e Q
Calidad y transparencia de la inf proporcionada sobre e tramite
solicitado
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Facilidad para la recepcion de documentos
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