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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para tener un proceso eficiente, transparente y sistematizado para
la inscripcidn de estudiantes, garantizando el cumplimiento de los requisitos institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas involucradas en la inscripciéon de est@ni s de
nuevo ingreso, incluyendo comercial, servicios escolares y los departamento@ émicos,
abarcando desde la publicacién de la convocatoria hasta la inscripcion final de<|’85/ umnos.

3. RESPONSABLES C)&Q

Rector del Campus
Asegurar que el proceso de inscripcidn se cumple @fechas establecidas por la
Universidad 6

Direcciéon Comercial
Asegurar la publicacién de la campaia para ci Io correspondiente.

Asegurar la documentacion para proces scrlpC|on

Asegurar la recepcion de solicitudes d ipcidon

Generar y entregar las cuentas de u@ 0 a los alumnos de nuevo ingreso.
Tomar fotografia a los aspirante

Generar reportes y estadistic@;roceso.

Direccidon de Servicios Escolares
Asegurar la recepcién{ﬁﬁf@cumentos y solicitudes.

Asegurar la docu n para procesos de inscripcién

Departamento de Sistema 2?

Configurary r% er la plataforma en linea para registros.

Director General Acag o:

Proporciongd

lineamientos especificos sobre los perfiles requeridos para los

progegamas académicos
Configurar los ciclos escolares en UCNET correspondientes a inscripciones y registros

aspirantes.
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4. DEFINICIONES

Campana: Proceso mediante el cual se realiza la planeacion de las fechas, requisitos

y procesos para la admision.

Aspirante: Persona interesada en ingresar a un programa académico de la

Universidad.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Enviar la informacién sobre Ia(s)\ pafia(s) a

CONVOCATORIA o~
1. | Director comercial | Realizala campafa con base en los lineam os | Campanias(s)
aprobados por la Direccion General mica. | Calendarios
académicos.

académico (DGA) | autorizacion para inici oceso de difusion.
Nota: en caso de z@f:xistan correcciones en la
informacion se debe a retroalimentar a director
comercial ara que se realicen las
correspondientes. Repetir pasos

modificac
1 y 2\ ?e

Direccion  General Acadér(j para su | Plantilla para carga
validacion. . de ciclo escolar
2. | Director general | Revisar la informacién campana y emitir N/A

3. | Director general acion de los ciclos escolares en la
académico (DGA) aforma UCNET (fechas de cobranza, fechas

Plantilla para carga
de ciclo escolar.

‘\académicas y periodo de inscripcién).
4. | Director comel@ Solicitar disefio y difusién de las campaiias N/A
s autorizadas por DGA al drea de marketing.

5. | Director e. ™ de | Realizar disefio de campanas de inscripcion para Campafias

mark \g\ el ciclo solicitado por servicios escolares.

& Difundir campafia en los medios establecidos
Q por el director de operaciones.

6. Qﬂ’ector de | Difundir la campafa en medios oficiales Campanias de

Marketing difusion.
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cargo, tales como:
Diferenciadores basados en:
- Profesorado
- Equipamiento académico.
- Practicas profesionales
- Empleabilidad
-Servicio social y titulacion
- Cualquier otra que consi
los candidatos.
Nota: la informacio iada deberd ser
actualizada y debe QTar acompafiada con
elementos visual apoyo para que el area
comercial Iogre?entlflcar el potencial de cada
uno de los p((;é' mas a promocionar.

>

e atractiva para

7. | Director de | Asegurar el funcionamiento de la plataforma en N/A
sistemas linea y/o mddulos presenciales para el registro
de aspirantes.
8. Directores o | Proporcionar de manera cuatrimestral y/o Carp
coordinadores de | semestral al drea comercial la informacidn m cién
Programa necesaria y actualizada de los programas a su da de los

gramas de

%dlo (portafolio).

9. Direccion
comercial

Ejecutar ycedimiento de promocion de
prog académicos PRO-CMC-001.
Bri informacién autorizada y actualizada

\ng e carreras, fechas de inscripcidon, costos,

Metc. de cada nivel educativo que oferta UCG.

Informar a los aspirantes sobre los documentos
requeridos para la inscripcion.

N/A

INSCRIPCIONES

10.

Qs}sores

Capturar la informacidn de los aspirantes en el
modulo aspirantes en UCNET, cumpliendo con
disciplina en el llenado de toda la informacién
solicitada y cotejada con todas las plataformas
de ventas.

Registro de
aspirante en UCNET

Elaborado por Directora de Calidad vy
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Nota: no podra hacerse el registro en UCNET si
existe informacion faltante del candidato.

11.

Direccion
comercial

Debera notificar al aspirante sobre la carga de la
documentacién  oficial requerida para
completar su proceso de inscripcion (acta de
nacimiento, certificado de estudios con
validacidn y/o legalizacién, identificacion oficial,
curp, comprobante de domicilio). ANEXO 1

Folleto informativo

cargaa

12.

Director
comercial/
asesores

Entregar las solicitudes de inscripcidn junto @
el expediente del aspirante (previamente
digitalizado y cargado en UCNET) @ea de
servicios escolares.

Expediente del aspirante: S@itud de
inscripcidn, seguro de orfaC:g lineamientos
de pagos, lineamientos %{ as, autorizacion

de uso de itud de beca y

image iCi
comprobante de p inscripcion.

" Acuse de recibido

de solicitud y
expediente con
documentos
internos.

13.

Servicios escolares.

V4

O

Revisar los docuMos entregados (acta de

nacimiento, ertificado de estudios,
identificaci ’@’icial, etc.).
Confirn%r/%ue el aspirante cumpla con los

requ establecidos para la inscripcién, de lo
%FIO deberd informar al candidato respecto
cumentacidon o requisitos faltantes para

ompletar su proceso de recepcion de solicitud.

de
con

Solicitudes
candidatos
expediente
completo.

Notificacion de
porcentaje de becas
a Encargado de
cobranza y gestion
de becas.

14.

Encarg
cobr@ gestlon

Realizar la aprobacion en UCNET del porcentaje
autorizado de beca de acuerdo a lo establecido
conforme al tipo de beca otorgada.

15.

Di ecuon
comercial

Notificar a los aspirantes aceptados (con
documentacién completa) sobre los pasos a
seguir para la inscripcion.

Mensaje
plataforma
ventas.

en
de
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Nota: Recordar a los alumnos que no
entregaron documentacidon completa o que se
los rechazaron por el sistema, que tendran 30
dias habiles para completar su expediente en
fisico y en plataforma a partir de la fecha de
acuse de notificado.

16.

Servicios escolares

Recibir los documentos de inscripcion (ANEXO2
y verificar que los documentos estén comple
Cotejar la informacion del estudiante en

con lo recibido en la solicitud de inscri
Si existe informacion faltante, de
al alumno (via correo electrdni
acuda a entregarla en un pl
dias una vez iniciado el ci
Nota: si el alumn o hara
equivalentes materi proceder segun los
puntos 21, 22 y 23'de} procedimiento.

ara que
mayor a 30

X?mud
hinscripcion.

de

Documentos
personales y
académicos del
aspirante.

17.

Coordinador de

Idiomas

Asegurase de q%iogalumnos de nuevo ingreso

a bachiller o licenciatura presentaron y

acredltaro examen de ubicacidn de su nivel

de i \)f/o los instrumentos de diagndstico,
u caso establezca la Universidad.

Lista de niveles de
inglés para nuevos
ingresos.

18.

Directores y/o

coordinadores

académios (‘“)Y

u\g r a plataforma UCNET el horario de clases

\
Npara que el alumno lo pueda conocer.

Horario en
plataforma UCNET

19.

Coordinado()\a’e

Sistemas?&
N

Q
O

Registrar en el sistema al estudiante y asignar
cuenta de usuario, ademas debera generar los
correos con dominio @ucgdl.edu.mx asi como
los accesos de ingreso: facial, placa de autos, y
cddigo QR para los estudiantes de nuevo
ingreso.

Del

Fotografia
Matricula
Placa de auto

alumno:

20.

Director o
coordinador de

Entregar el reglamento general del estudiante a
través de induccion y medios digitales para que

Programa

el estudiante tenga acceso a su consulta.

Reglamento General
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Realizar actividades de bienvenida e induccion.
ADMISIONES ALUMNOS CON EQUIVALENCIAS O REVALIDACIONES
21. | Director o | Generar el documento de propuesta de Propuesta
coordinador de | equivalencia para que el estudiante lo presente en | equivalen
Programa servicios escolares y pueda continuar con su | materi \?‘
proceso de inscripcion.
Nota: para bachillerato se debera cumplir con lo Q"
establecido en la politica de equivalencias de Q/
Bachillerato POL-SES-001. P &
22. | Director de | Asegurar que el ingreso por revalidacid N/A
Servicios equivalencia de estudios para aspirantes solgd,podra
Escolares/ Director | considerar hasta el 50% del total de las @aturas
o coordinador de del programa de la Universidad al retende
Programa ingresar el aspirante si este de otra
institucion educativa y hast | J75 % si son
programas propios del campu
23. | Director o | Entregard al direccion &ial la propuesta de | Propuesta de
coordinador  de | equivalencia. \ equivalencia.
Programa 0
24. | Direccidn Entregara al alu Igpropuesta de equivalenciay | Carta de
comercial la carta d sentimiento haciendo de su | consentimiento.
conocimie e el dictamen final de equivalencia
lo emjteMa autoridad competente.
25. | Director de | Veri &gﬁ&ue los alumnos de nuevo ingreso con | Kardex académico
Servicios Escolares acion de estudios, presente este documento
ien el dictamen técnico, emitido por la autoridad
Y*ducativa competente, dentro de los 45 dias habiles
,..Q siguientes al inicio del primer ciclo escolar.

INDIO@R

S DE DESEMPENO
Tasa de inscripciones completadas por periodo

- % de satisfaccién del estudiante en el proceso de inscripcion.

7. ANEXOS
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ANEXO 1. Documentacion diferenciada requerida para el proceso de Inscripcion

DOCUMENTOS REQUERIDOS BACHILLERATO | LICENCIATURA | MAESTRIA DOCTORADO(1) | DIPLOMADOS
ACTA DE NACIMIENTO X X X X X
CURP X X X X X
KARDEX DE LICENCIATURA CON EL 100% DE N/A N/A X(3) X(3) \/X(Z)
CREDITOS CURSADOS W\
:

CERTIFICADO DE SECUNDARIA X N/A N/A nAC g N/A
CERTIFICADO DE BACHILLERATO N/A X N/A NAT N/A
CERTIFICADO DE LICENCIATURA N/A N/A x@) | L Nn N/A
CERTIFICADO DE MAESTRIA N/A N/A N/A N X N/A
VALIDACION Y/O LEGALIZACION DEL CERTIFICADO N/A X X (—‘ ) X N/A
TITULO DE LICENCIATURA N/A N/A ( 4)3 N/A N/A
TITULO DE MAESTRIAS N/A N/A @ N/A X N/A
IDENTIFICACION OFICIAL N/A X 7NN x X X
COMPROBANTE DE DOMICILIO X )x.\’fw‘ X X X
CEDULA FEDERAL DE LICENCIATURA N/A ﬂ%} X(4) N/A N/A
CEDULA FEDERAL DE MAESTRIA N/A /A N/A X N/A

(1) En caso de que la inscripcion sea para un Doctorado Directo, I@Mentos requeridos serdn los mismos que para maestrias.

plantel Guadalajara.

(2) Solamente aplica cuando se elige el Diplomado como modah&a@ie titulacién para licenciaturas de la Universidad Cuauhtémoc

Universidad Cuauhtémoc plantel Guadalajara.

(3) Solamente aplica cuando se elige la maestria o docton

N\

o difecto como modalidad de titulacién para licenciaturas de la

Cuauhtémoc plantel Guadalajara.

(4) No aplica cuando se elige la maestria o doctorqchr}cto como modalidad de titulacion para licenciaturas de la Universidad

oY

e documentos para Inscripcion

- Or@l del acta de nacimiento

ANEXO 2. Descri

- P
ergmal del certificado total de estudios de bachillerato (los estudios

el
o

competente en México).

Complementarios

realizados en el extranjero, deberan estar legalizados o apostillados
en el pais de origen y contar, en su caso, con la revalidacion de
estudios o dictamen técnico otorgado por la autoridad educativa
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- Formato de conocimiento de la normativa que rige al campus
Guadalajara de la Universidad Cuauhtémoc, debidamente firmado
por el estudiante.

- Acuse de la relacién de documentos recibidos en original por la

Universidad. N/

- Carta responsiva sobre la autenticidad de documentos de 'aggnte
firmada por el estudiante.

- Carta compromiso de entrega de documentos tes (segun
aplique), sin que la entrega exceda los seis mese ados a partir de
la inscripcion.

- En caso de existir equivalencia o revalida%, debera contarse con el
original del certificado parcial de estu

de origen. {:)\

xpedido por la institucion

8. CONTROL DE CAMBIOS N\
Fecha Descripcion Responsab@? Reviso Autorizo
Canibie
04/01/2025 | Creacion del Director@éalidad y Directora de Rector de Campus
procedimiento | Mejora tinua Servicios Escolares
4@0
/& Lucia Valenciano Alejandro A. Romero
“k ' Donaji Flores Gonzalez | Gonzélez Frausto

?‘QO\
A\
OOQ
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