UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Trayectoria Académica del Estudiante Misionales o clave

Nombre del Procedimiento
Procedimiento de Seguimiento y Verificacion de la Trayectoria Académica del Estudiantado.

Inicio Fin
Aceptacién de las y los estudiantes a los Programas Educativos de Nivel Egreso de las y los estudiantes mediante emisién de certificado en Nivel Medio
Medio Superior, Técnico Superior Universitario y Licenciatura. Superior y Titulo en Nivel medio Superior Bivalente, Técnico Superior

Universitario y Licenciatura.

Objetivo

Implementar estrategias y programas que favorezcan la formacidon integral y el egreso de las y los estudiantes, en el tiempo contemplado dentro del Programa
Educativo; mediante acciones de deteccion, planeacion, atencién, seguimiento y evaluacion del Sistema de Acompafiamiento Integral en la Trayectoria del Estudiante,
“Trayectoria Estudiantil UG”, considerando el abandono escolar, reprobacion, rezago, desarrollo de talentos, eficiencia terminal y titulacion.




Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior

A1 Direccion de Desarrollo Estudiantil

53 Rectoria de Campus Leén

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

03 Secretaria Académica

D7 Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario
22 Rectoria de Campus Guanajuato

B7 Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo (Suprimida)

Procedimientos con los que interactia

Clave de proceso
PRO-BEC

PRO-BEC

PRO-TRE
PRO-TRE
PRO-TRE
PRO-TRE
PRO-DIE
PRO-DIE
PRO-DIE
PRO-DIE
PRO-DIE
PRO-DIE

Clave de procedimiento

BEC-PR-01

BEC-PR-02

TRE-PR-04
TRE-PR-01
TRE-PR-03
TRE-PR-02
DIE-PR-01
DIE-PR-02
DIE-PR-03
DIE-PR-04
DIE-PR-05
DIE-PR-06

Nombre del procedimiento

Procedimiento para Tramitar Becas y Estimulos de la Convocatoria emitida por el Comité Técnico de Becas,
Apoyos y Estimulos Institucionales

Procedimiento para Tramitar Apoyos Institucionales Contenidos en el Reglamento de Becas, Apoyos vy
Estimulos Estudiantiles

Procedimiento para el cumplimiento del Servicio Social en la Universidad de Guanajuato

Procedimiento para la Admision al Nivel Superior.

Procedimiento para realizar la Inscripcion

Procedimiento para la Admisioén al Nivel Medio Superior

Procedimiento para otorgar la orientacion en actividad fisica a la comunidad estudiantil.

Procedimiento para la Orientacion y/o Cuidados de Enfermeria en el Primer Nivel de Atencion

Procedimiento para otorgar el servicio de orientacion alimentaria individual a la comunidad estudiantil.

Procedimiento para otorgar el servicio de consejeria educativa

Procedimiento para otorgar el servicio de orientacion psicologica

Procedimiento para Gestionar el Servicio de Atencion Médica Derivado del Seguro por Accidentes Escolares o
su Reembolso




Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Ingreso de las y los estudiantes a los Programas Educativos de Nivel Medio
Superior, Técnico Superior Universitario y Licenciatura y la atencién a perfiles
de vulnerabilidad o desarrollo de talentos en la formacién profesional hasta el
egreso.

Secretaria Académica de la Rectoria General, Secretaria General, Defensoria de
los Derechos Humanos en el Ambiente Universitario, , Direccion de Igualdad y
Corresponsabilidad Social, Direccion de Desarrollo Estudiantil, Rectorias y
Secretarias Académicas de Campus, Direccion y Secretaria Académica del
Colegio de Nivel Medio Superior, Directores de Division y Escuela de Nivel Medio
Superior, entidades académico - administrativas de los Campus, del Colegio del
Nivel Medio Superior, de las Divisiones, de las Escuelas de Nivel Medio Superior,
Direcciones de Departamento, Secretarias Académicas de Division,
Coordinaciones de Programa Educativo, Secretaria Académica de la Escuela del
Nivel Medio Superior, Comités Académicos y Academia

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Reporte de evaluacién en la trayectoria académica de los estudiantes, con
seguimiento de matricula, desercion, reprobacion, rezago, desarrollo de
talentos y eficiencia terminal por cohortes generacionales.

Cliente:

Normativa Aplicable Interna:

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares ///
Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico/
Estatuto Organico //

Reglamento de Personal Académico

Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Lineamientos para la acreditacion de una segunda lengua en la Universidad de Guanajuato

Acuerdo que crea el Sistema de Acompafiamiento Integral de la trayectoria del Estudiante UG

Acuerdo de Corresponsabilidad Institucional para el incremento de matricula con calidad, pertinencia, equidad e inclusion
Reglamento de Becas, Apoyos y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la Universidad de Guanajuato
Reglamento para la Incorporacién al Régimen Académico de la Universidad de Guanajuato

Plan de Desarrollo Institucional (PLADI) 2021-2030 de la Universidad de Guanajuato//
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Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica /

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /
Ley General de Educacién Superior /

Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato /

Ley General de Educacién Superior

Elaboro Consensué Autorizo

Karla Yadira Romero Sandoval Cabrera Ruiz David

Kennia Lariza Carrillo Barrios

Soto Patifio Juan Carlos

Fecha Liberacion: 14/12/2022 Rev.: 3 Caodigo: TRA-PR-01 Pagina 4 1

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . . Establecer anualmente las metas de matricula y de indicadores de trayectoria
[ Director o Directora de . b . . . -
s . académica del estudiantado por cohortes generacionales (aspirantes, desercion,
Divisién o Escuela de Nivel 2 o . . . 0
Medio Superior | reprobacién, rezago, desarrollo de talentos, eficiencia terminal e indice de titulacion)
P ante la Secretaria Académica de Campus o del Colegio del Nivel Medio Superior,
atendiendo al Plan de Desarrollo Institucional, del Campus o del Colegio del Nivel Medio
Superior, de la Division o Escuela de Nivel Medio Superior y del Programa Educativo; asi
como los reportes de Matricula y Eficiencia Terminal emitidos por la Direccién de
Administracion Escolar.
Documentos de referencia: PLADI, Plan de Desarrollo de Campus, Plan de Desarrollo de
Division, Plan de Desarrollo del Programa Educativo.
2 . . Brindar asesoria para el disefio de estrategias para abordar la trayectoria académica del
[ Instancias equivalentes al .
estudiante.
Departamento de
Desarrollo de la Trayectoria L '
. y Nota: Esta actividad se realiza con el apoyo del Departamento de Desarrollo de la
del Estudiante en Campus : . . .
Trayectoria del Estudiante de la Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo.
y CNMS ]
3 . . Elaborar por Programa Educativo, el plan para apoyar la trayectoria acad émica del
[ Director o Directora de . P .g i P . P poy 4 L ) .
L . estudiante atendiendo a los perfiles de ingreso (resultados de admision y cuestionario
Division o Escuela de Nivel ) _ .
. . de contexto), las trayectorias académicas por cohortes generacionales de los
Medio Superior ] . . - . . . Plan para aopyar Ia
estudiantes (aspirantes, desercién, rezago, reprobacion, eficiencia terminal y desarrollo trayectoria de los
de talentos), necesidades tutoriales detectadas, y la evaluacion docente; asi mismo, 10| .c diantes
presenta ante el Consejo de Divisi 6n o Consejo Académico del Colegio del Nivel Medio
Superior y realiza el seguimiento del mismo.
Nota: Esta actividad se realiza con apoyo del Comité Académico o Academia de la
Escuela de Nivel Medio Superior.
Documentos de referencia: Plan para apoyar la trayectoria acad émica de los
estudiantes, Acta de Comité Académico.
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[ Director o Directora de
Division o Escuela de Nivel
Medio Superior ]

[ Director o Directora de
Division o Escuela de Nivel
Medio Superior ]

[ Instancias equivalentes al
Departamento de
Desarrollo de la Trayectoria
del Estudiante en Campus
y CNMS ]

[ Director o Directora de
Division o Escuela de Nivel
Medio Superior ]

Instrumentar las actividades de docencia, del area general y del Programa Institucional
de Tutoria; asi mismo, de las actividades del practicum cuando corresponda.

Nota: Esta actividad se realiza en colaboracién con la Coordinacion del Programa
Educativo o Secretaria Académica de la Escuela de Nivel Medio Superior y la
Coordinacion de Tutoria; asi como en acuerdo con la Direccion de Departamento o
Secretaria Académica de la Escuela de Nivel Medio Superior respecto a las
encomiendas y la asignacion de cursos al profesorado.

Documentos de referencia: Programa de Formacion Integral, Modelo Educativo, Planes
de estudio, Plan de Desarrollo del Programa Educativo, Programa Institucional de
Tutoria, Acuerdo que genera el Sistema de Acompafamiento Integral de la Trayectoria
del Estudiante.

Acompanfar y asesorar la operacion de los pasos 7, 8, 9y 10.

Poner en marcha las actividades de divulgacion del programa educativo en los
subsistemas correspondientes, homologacién de conocimientos para estudiantes de
primer ingreso, de recuperacion de estudiantes en abandono escolar, la evaluaci 6n de
la segunda lengua, la induccion a primer ingreso establecida en la Universidad de
Guanajuato y el visto bueno de los proyectos escolares del estudiantado.

Nota: Esta actividad se realiza con el apoyo de la Secretaria Académica de la Divisidén o
de la Escuela de Nivel Medio Superior y el Coordinacion de Programa Educativo.

Documentos de referencia: Programa Institucional de Tutoria, Lineamiento para la
acreditacion de una segunda lengua, Plan de Desarrollo del Programa Educativo, Plan
de estudios.
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10

[ Director o Directora de
Division o Escuela de Nivel
Medio Superior ]

[ Director o Directora de
Division o Escuela de Nivel
Medio Superior ]

[ Director o Directora de
Division o Escuela de Nivel
Medio Superior ]

Dirigir la operacion de la docencia, la asesoria y la tutoria, en el marco del Modelo
Educativo, el Reglamento Académico, Plan de Desarrollo del Programa Educativo, el
trayecto de los programas educativos y el Programa Institucional de Tutoria.

Nota: Esta actividad se realiza con el apoyo de la Coordinaci 6n del Programa Educativo
o la Secretaria Académica de las Escuelas de Nivel Medio Superior; asi como con la
Coordinacion de Tutoria.

Documentos de referencia: Plan de Estudios.

Instrumentar las acciones de atencion a perfiles de vulnerabilidad en el estudiantado:
Becas (BEC-PR-01y BEC- PR- 02), Salud Integral (DIE-PR-01, DIE-PR-02,
DIE-PR-03, DIE-PR-05y DIE-PR-06), Consejeria Educativa o Psicopedagdgico
(DIE-PR-04), Apoyo bibliotecario, y atencién a personas con discapacidad.

Nota: Esta actividad se realiza en colaboraciéon y coordinacion de la Coordinacion de
Desarrollo Estudiantii del Campus o Colegio del Nivel Medio Superior, la Secretaria
Académica de Campus o del Colegio del Nivel Medio Superior; asi como del Sistema
Bibliotecario Universitario y de la Direccion de Igualdad y Corresponsabilidad Social o
sus equivalentes en Campus.

Documentos de referencia: Acuerdo que genera el Sistema de Acompafiamiento Integral
de la Trayectoria del Estudiante.

Implementar las acciones de desarrollo a talentos, y de cultura de la paz (cultura, arte,
deporte de alto rendimiento, impulso estudiantil, internacionalizacién, investigacion,
emprendimiento, y resolucion pacifica de los conflictos).

Nota: Esta actividad se realiza en colaboracion y coordinacion con las coordinaciones o
enlaces del Campus o el Colegio de Nivel Medio Superior o de la Divisiones o Escuelas
de Nivel Medio Superior de: Extension Cultural, Desarrollo Estudiantil, Movilidad y
Colaboracion, Investigacion, Emprendimiento y la Defensoria de los Derecho Humanos
en el Ambiente Universitario, Unidad de Mediacién y Conciliacién y la Direccidon de
Igualdad y Corresponsabilidad Social; asi como de la Secretaria Académica del Campus!
o del Colegio del Nivel Medio Superior y del Comité Académico del Programa Educativo
o la Academia de Escuela del Nivel Medio Superior.

Documentos de referencia: Reglas generales para la operaci 6n del Servicio Social en la
Universidad de Guanajuato, Acuerdo que crea el Sistema de Acompafiamiento Integral
de la Trayectoria del Estudiante Protocolo de Atencién a casos de violencia de Género,
Modelo Educativo, Politicas de las instituciones receptoras.
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11 . - Realizar la evaluacion continua de la trayectoria académica del estudiantado en por lo

[ Secretarios Académicos . . . . .

e menos dos ocasiones del periodo escolar, registra la informacion en las plataformas
institucionales (Software de Apoyo a Trayectoria ES UG) y ejecuta acciones de mejora
académica en la Division o en la Escuela de Nivel Medio Superior, teniendo como
insumos el Programa Institucional de Tutorias, la evaluacion docente, la evaluacion
curricular, entre otros.
Nota: Esta actividad se realiza con el apoyo de la Secretaria Académica de la Division o
de la Escuela de Nivel Medio Superior, la Coordinacion del Programa Educativo y el
Comité Académico o Academia y con el seguimiento de la Rectoria de Campus o
Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior, a través de las instancias equivalentes al
Departamento de Desarrollo de la Trayectoria del Estudiante en Campus y CNMS.
¢, Se presentan necesidades académicas emergentes en el estudiantado?
Si. Si se detectan necesidades de vulnerabilidad del estudiantado, pasar a la actividad
8.
Si se detectan necesidades de desarrollo de talentos, pasar a la actividad 9.
No: Pasar a la actividad 10.
Documentos de referencia: Acta de Comité Académico.

12 e eResem d Supervisar el proceso de preinscripcion.
Division o E la de Nivel . . L .
M';’;?gj efi:)l:?a e nive Nota: Esta actividad se realiza con el apoyo de la Coordinacién del Programa Educativo
P o de la Secretaria Académica de la Escuela de Nivel Medio Superior, asi como de la
Coordinacion de Tutoria.
Documentos: Protocolo de Atencién a casos de violencia de Género, Modelo Educativo,
Acuerdo que genera el Sistema de Acompafiamiento Integral de la Trayectoria del
Estudiante.
13 [ Director o Directora de Supervisar la ejecucion del Examen de Egreso.

Divisién o Escuela de Nivel . . L .

. . Nota: Esta actividad se realiza con apoyo de la Coordinacion del Programa Educativo

Medio Superior ] . . . .. . . o
(aplica para Licenciatura y Técnico Superior Universitario).

Documentos: Acuerdo del Consejo Consultivo de Rectoras, Rectores y Director del
Colegio de Nivel Medio Superior sobre el examen de egreso para la obtenci 6n de grado
de licenciatura de la Universidad de Guanajuato.
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14

15

16

17

[ Rectoria de Campus o
Colegio del Nivel Medio
Superior ]

[ Rectoria de Campus o
Direccion del CNMS ]

[ Secretaria Académica de
Rectoria General ]

[ Rectoria General,
Rectoria de Campus y
Colegio del Nivel Medio
Superior ]

Realizar anualmente los registros institucionales y la revision de las metas y acciones

de apoyo a la ftrayectoria académica de los estudiantes (aspirantes, matricula,
desercion, rezago, reprobacion, eficiencia terminal, ftitulacién y talentos), emite los
reportes, y presenta informe para la evaluacion de la trayectoria académica del

estudiantado por el Consejo de Division o Consejo Académico del Colegio del Nivel
Medio Superior, mismo que sera remitido a la Rectoria de Campus o Direccion del
Colegio del Nivel Medio Superior para su retroalimentacion.

Nota 1: Los resultados presentados en el informe serviran de insumo para el
procedimiento TPE-PR-01 Procedimiento para la Evaluacion Curricular Integral de
Programas Educativos.

Nota 2: Esta actividad se realiza con el apoyo de la Coordinacion del Programa

Educativo o de la Secretaria Académica de la Escuela de Nivel Medio Superior.

Documentos de referencia: Informe de evaluacion de la trayectoria académica del
estudiantado por el Comité Académico, PLADI, Plan de Desarrollo de Campus, Plan de
Desarrollo de Divisidon, Plan de Desarrollo del Programa Educativo, Acta del Consejo de
Division.

Realizar registro de indicadores de tasa de variacion de la matricula y Eficiencia
Terminal y Titulacién del PLADI, apoyandose en los reportes de SCORE y EXPLORER
UG emitidos por la Direcciéon de Administracion Escolar, continua en EVA-PR-01
Procedimiento para la Validacién de Indicadores para la Evaluacion del Funcionamiento
y Operacion.

Ejecutar la evaluacion institucional de las trayectorias académicas del estudiantado a
través de la Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo y la Direccion de Administracion
Escolar; apoyandose en los reportes del SCORE y EXPLORER UG y los emitidos por
las Rectorias de Campus y de la Direccion del Colegio de Nivel Medio Superior.

Nota: Esta actividad se realiza en colaboracion y coordinacion con la Direccion de
Planeacion de la Secretaria de Gestion y Desarrollo.

Documentos de referencia: PLADI, Plan de Desarrollo de Campus.

Emitir retroalimentacién y solicitar acciones de mejora a incorporar en el plan para
apoyar la trayectoria académica del estudiantado del siguiente periodo escolar para
favorecer el cumplimiento de las metas comprometidas, las cuales se dirigir an a la
Direccién de la Division o de la Escuela de Nivel Medio Superior.

Nota: Esta actividad se realiza con el apoyo de la Secretaria Académica de Rectoria
General o las instancias equivalentes al Departamento de Desarrollo de la Trayectoria
del Estudiante en Campus y CNMS.

Oficio de
indicadores

registro de
de trayectoria
académica del estudiante
por cohortes
generacionales

Reporte de evaluacion,
acciones e impacto en la
trayectoria académica de
los estudiantes

Reporte de evaluacion,
acciones e impacto en la
trayectoria académica de
los estudiantes
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18 Recibir retroalimentacion y generar acciones de mejora e incorporar al plan para apoyar

[ Director o Directora de . _ .
L . la trayectoria académica del estudiantado.
Division o Escuela de Nivel

Medio Superior ] L . . .. i Reporte de evaluacion,
Esta actividad se realiza con el apoyo de la Secretaria Académica de Rectoria General acciones e impacto en Ig

o las instancias equivalentes al Departamento de Desarrollo de la Trayectoria del trayectoria académica de
Estudiante en Campus y CNMS. los estudiantes

Informacion Complementaria y definiciones.
Este procedimiento centra sus acciones en el estudiante para apoyar su formacion integral y su egreso en el tiempo contemplado dentro del Programa Educativo.

+ Estudiante. Aquellos que satisfagan los requisitos académicos y administrativos establecidos en los programas académicos correspondientes.

» Trayectoria Académica. Es el proceso de formaciéon de un estudiante para su preparacién en el Nivel Medio Superior, Técnico Superior Universitario y Licenciatura

con la finalidad de insertarse como ciudadano, profesionista y miembro de una comunidad bajo las directrices de desarrollo personal, responsabilidad social,
| interculturalidad, vocacion cientifica y emprendimiento.

Identificaciéon Trazabilidad

Persona aceptada en un Programa Educativo inscrita por lo menos en un semestre para estar integrada a una cohorte generacional de Nivel Medio Superior, T écnico
| Superior Universitario o Licenciatura.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

No Aplica
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Reporte de evaluacion en la trayectoria académica de
los estudiantes, con seguimiento de matricula,
desercidon, reprobacién, rezago, desarrollo de
talentos, eficiencia terminal y titulacion por cohortes
generacionales.

No se definen o registran las metas de matricula y de
indicadores de ftrayectoria académica de los|
estudiantes. No se elabora el plan para apoyar la
trayectoria académica de los estudiantes.

Solicitud de metas de matricula y de indicadores,
asi como el plan para apoyar la trayectoria
académica mediante oficio emitido por la Secretaria
Académica de Campus o del CNMS al inicio del
periodo escolar.

Reporte de evaluacion en la trayectoria académica de
los estudiantes, con seguimiento de matricula,
deserciéon, reprobacién, rezago, desarrollo de
talentos, eficiencia terminal y titulacion por cohortes
generacionales.

Disminucién de matricula, aumento de desercion,
reprobacién y rezago por cohorte generacional y
disminucioén de la eficiencia terminal.

Instruccion a la Direcciéon de Division o de la
Escuela de Nivel Medio Superior de instrumentar las
acciones de atencion a perfiles de vulnerabilidad en
el estudiantado, mediante oficio emitido por la
Rectoria de Campus o Director del Colegio del Nivel
Medio Superior.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Oficio N/A Oficio de registro de indicadores de Fisico/Electronico 5 anos
trayectoria académica del estudiante por
cohortes generacionales
Documento N/A Plan para aopyar la trayectoria de los Electronico 5 afos
estudiantes
Reporte N/A Reporte de evaluacion, acciones e impacto Fisico/Electrénico 5 afios
en la trayectoria académica de los
estudiantes
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