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PROCEDIMIENTO PARA ADMISION
A LOS PROGRAMAS DE MASTRIA

1. PROPOSITO Y ALCANCE:
1.1 Proposito:

Dar a conocer a la poblacion los nueve programas de maestria ofrecidos por la SIP a través de diferentes
medios de comunicacion.

1.2 Alcance:

Aplica para los usuarios aspirantes a maestria, quienes, por medio de su asistencia a las platicas
informativas, se convierten en matricula potencial.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

SEGA: Sistema Estratégico de Gestion Académica.

3. RESPONSABILIDADES:
AAA  Auxiliar Administrativo departamento de atencién a alumnos.
JD Jefe del departamento de atencién a alumnos.

USU  Alumno-usuario

4. PROCEDIMIENTO:

4.1 UsSU Solicita informacion
4.1.1 El aspirante a maestria se dirige al Depto. de Atencién a Alumnos para solicitar
informacion sobre los diferentes programas ofertados de maestria y las fechas de la
platica informativa.
4.1.2 Si el aspirante no vive en la ciudad de Chihuahua (prospecto a modalidad virtual),
solicita la informacidn por correo o por teléfono.

4.2 USU Asistencia a la Platica Informativa
4.2.1 El aspirante a maestria asiste a la platica informativa en las fechas establecidas en
el calendario escolar.
4.2.2 Si el aspirante no vive en la ciudad de Chihuahua (prospecto a modalidad virtual),
se le envia la platica informativa a su correo electrénico.
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Llena formato

4.3.1 Llena el formato Platica Informativa F 7.2.3 JD 01 con los siguientes datos:
nombre, profesion, empresa en la que labora, teléfono, maill, institucién de la que egreso y
maestria de interés.

Llena formato
4.3.1 Llena el formato Solicitud de Admision F 7.2.3 JD 04 con datos personales,
informacién académica y laboral, informacién adicional y la firma del aspirante.

Entrega de documentos

4.3.1 El aspirante a maestria se dirige al Dpto. de Atencion a Alumnos para entregar la
documentacién solicitada en la platica informativa, en el periodo establecido en el
calendario escolar.

4.3.2 Si el aspirante no vive en Chihuahua (prospecto a modalidad virtual) envia la
documentacién solicitada en la platica informativa por correo electrénico, en el periodo
establecido en el calendario escolar.

Procesa documentacion

4.6.1 Procesa la informacion del aspirante en el SEGA. En opcion Aspirantes, Registro de
Aspirantes: Registro de Aspirantes.

4.6.2 Se ingresan los datos solicitados y para finalizar se da clic en Registrar Ficha.

Administracién

Catdlogos | Aspirantes | Alumnos

[ Registro de Aspirantes V|| Regtodeaspiontes |
b

Consultas y Reportes
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Indique la etnia indigena
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5. DIAGRAMA DE PROCESO
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6. REFERENCIAS.

6.1 Procedimiento para Preinscripcion / Inscripcion de Materias.

Todos los Procedimientos del Sistema de Calidad que controlan registros.

6.2 Documentos de Referencia

ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad - Requisitos
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ISO 9004:2000 Sistema de Gestion de la Calidad — Directrices para la mejora continta del

desempefio.

Manual de la Calidad D 4.2.2 DI 01

7. FORMATOS

Nombre Cédigo
Platica Informativa F7.23JD01
Solicitud de Admisién F7.23JD04
8. HISTORIAL DE REVISIONES
No. de Revision: Descripcion: Fecha:
0 Se revisa todo el documento. 20/10/05
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