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1. Objetivo

Coordinar el procesc de admisidn de las/los aspirantes a Ingresar a la Universidad Politécnica de

Golfo de México, a través de un proceso incluyente promoviendo la equidad e igualdad de O
sustentado con examenes de admision aplicados por el Centro Nacional de E\r;:@
(CENEVAL).

2. Alcance
A todos las/los aspirantes a ingresar a fa Universidad Politécnica del &d& éxico.

3. Diagrama de Procesos

* J Fungir como enlace institucional ante el CENEVAL
O * Validar mediante su firma la solicitud de exdmenes dirigidas al CENEVAL
Q * Recibir los resultados del examen CENEVAL
*  Enviar para su publicacién los resultados del examen CENEVAL

* Enviar ellistado inscritos al curso propedéutico a la Direccién de Estudios y Servicios
Educativo para la aplicacion del test Diagnostico.

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Colidad [SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial 0 Total, Esta versidn es Vigente sise
comsuita en el Portal del SGC en el Sitio Web de lo Universidad. www.updelgoife.m=
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Departamento de Admisién ' O

» Establece contacto con el CENEVAL para solicitar el servicio y en via la snlicﬁb

aplicacion via electrnica
* Elabora la ruta critica de la Convocatoria, donde se-establecen las reglas de ape%el

proceso de admisidn, V
Bxgrmen:

* Verifica que se cumplan los requerimientos para la correcta aplicacion @ :
* Supervisa la correcta calendarizacidn de las actividades y las e empoy forma,

* |ntegra expedientes de los alumnos.
* Registra datos personales y generales en el sistema SH% Servicios Escolares.

# Envialos examenes posteriores a su aplicacion a | entraies de CENEVAL.

Consejo de calidad Q
e Valida la convocatoria para su pnstericacién

Departamento de Comunicacién Sacial y Relaciones Publicas
* Disena la Convocatoria Ingreso
s Publica la convoc &la pagina web y redes sociales.
e Difundirla Con
¢ Publicacié

de nueve Ingreso.
itados de los aspirantes seleccionados.

e Das a las aspirantes interesados.

Direcgi @mﬂh Yy Servicios Educativo

Cgordinar con las reas que corresponda la aplicacion del Test Diagnostico de

O aprendizaje.
: Aspirantes a Ingresar

* Las/los aspirantes revisan la convocatoria para ubicar fechas y costos de trimites.

* Lasflesaspirantes realizan su registro en linea (web).

Documento Controdude por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGLJ. Prahibida su Reproduccisn Parcial o Total Estr versidn es vigente Ul we
consuite en ol Pertal del SGL en el Sitio Web de i Universidad: www.updelgolfo.mx
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* Las/los aspirantes presentan examen de admisién, presentando su ficha CENEVAL e

identificacién con fotografia, O
* Lasflos aspirantes revisan sus resultados en la pagina web de la UPGM,

* Las/los aspirantes admitidos contingan las siguientes etapa-del proceso adm%siégi Q

-

Supervisor del CENEVAL V
* Supervisar la aplicacion del examen de acuerdo a los lineamient @m Nacional
de Evaluacién (CENEVAL), &

Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico $
¢ Cargar la informacion de Resultados del Examen C L% Sistena de Admisién

5. Términosy Definiciones Q
CENEVAL.- Centro de Nacional de Evalu$:

CONVOCATORIA.- Medio por el cual se 83 conocer la oferta educativa, donde se indican los

t_rém.itﬁ ¥ requisitos necesarios pa @ esar a la UPGM,
ASPIRANTE.- Persona interéen ingresar a la Universidad.

6.1 Publi
El de © de admision, envia al drea de Comunicacién Social y Relaciones Publicas la
ConWpcatgria PR-DAD-01-F1 (anexo 1) para su publicacién en la pagina de la Universidad

m.mx, Dicha area se encargara de su difusién en medios de comunicacion y mediante

rial impreso en lugares visibles y concurridos.

Bocumento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidod (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versin es vigente s/ se
contulta & ef Portal del SGC en ol Sitlo Web de in Liniversidad: www updeigolfo mx
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6.2 Solicitud de Aplicacién de Examen a CENEVAL
Eifla Jefe del departamento de Admision (a), establece el contacto con CENEVAL para solicitar el
servicio, de Igual manera se envia la solicitud de aplicacidn via electrénica, en la que e est

quien fungira como responsable institucional y responsable operativo de |a aplicacidn de! éxawg
por parte de I3 Universidad. :

6.3. REGISTRO DE ASPIRANTE WEB

Elfla aspirante ingresa a la pagina de la Universidad, proporcionando % que solicita el
Sistéma de admision en el médulo de Registro, asi coma su mistno los documentos
digitalizados que establece la Convocatoria, los cuales seran wali por el departameﬁm de

admision; posterior a la validacion el aspirante elegira |a tener su ficha CENEVAL,

6.4.- Entrega de Ficha CENEVAL Q

Al aspiranite se le asigna un nimera de folio AL mediante la entrega del formata Ficha
n PR-DAD-oa-F2 (Anexo 2), el cual es

CENEVAL para presentar examen de
indispensable para presentar examen de ision, durante esta actividad se procede a capturar

la fotografia del aspirante la r.lLI'fE en el formato  PR-DSE-01-F2, asi mismose recaba
la firma digital del aspirante '

6.5 Aplicacion del
La aplicacion de es supervisada por personal de CENEVAL en la fecha programada y se
establece u e aplicacion; el aspirante se presenta en el médulo de registro, presentando

su ficha QENEYAL, que contiene su nimero de folio, pﬂsteﬂormeﬁte-paﬁa 2l aula designada de
acugrdo aj programa educativo que haya elegido, donde presentan al aplicador su ficha y su
cion con fotografia revisa su identidad mediante proporcionandole posteriormente al
en respectivo, con todas lasindicaciones para la resolver el mismo.
Q[unciuida la aplicacion el supervisor de CENEVAL recoge las hojas de respuesta y las enviaa las
oficinas centrales del CENEVAL de la Ciudad de México para su revisién y calificacion,

Docomenta Controlods sor el Sutermu de Gestidn de Calidad (5GC). Prohibide su Regroduczion Parcial o Total Esta version es wigente i u
consulta en el Portal del SGC o ol Stk Web de la Universidad: www.updslgolfo.mx
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De igual forma el (la) Jefa (e) del Departamento de Admision envia el dia habil posterior a la

aplicacion del examen, los cuademillos de admisidn y diagndsticu; a las oficinas centrales del
CENEVAL de ia Ciudad de México.

De acuerdo a la programacion de actividades CENEVAL remite los resultados de los as:n@

que aprobaron el examen al correo del responsable institucional de la UPGM.

6.6 Publicacion de Resultados de aspirantes admitidos O

En la fecha establecida en la Convocatoria, la Direccidn de Servici res envia a la
Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico los resultados enviades por AL para su carga en
el Sistema de Admision y al departamento de comunicacion sgel elaciones publicas para su

publicacién en la pagina Institucional (web) de |2 Uniw:rsidO ales podran ser consultados

por los aspirantes. Q

6.7 Registro de pago al curso Propedéutico.
Las fechas de inicio al curso propedéutico s

a conocer a fos aspirantes admitidas en la

misma publicacién de resultados, dicho reBigtro se realizard en el Departamento de Admisién en

las fechas y horas seialadas, pn envia al departamento de caja los comprobante de
¥ po

pagos para la emisidn de | r el ‘departamento de caja por concepte de ficha de

admisién y curso propz%
6.8 Aplicacion %ﬁgmsﬁm diagnéstico de aprendizaje.
Después jpciones al curso propedéutico, la Direccién de Servicios Escolares enviard el

listado asgjrantes inscritos @ la Direccion de Estudios y Servicios Educativos para la
programagion y aplicacién del Test Diagnostice de aprendizaje, misma que coordinara can las

que correspanda,

Qﬁ.g. Recepcion, Revision e Integracion de expedientes
Des;::ués de concluir el curso propedéutica, elfla Jefe/a del Depto, de admisidn, se encarga de

recibir y validar la documentacion original para alumnos de nuevo ingreso de acuerdo al nivel al

Bocumento Controlodo poref Sitema de Gestian de Calidad (SEC). Prahibida su Reproduccian Parcinl 6 Total, Esta veralén s vigente 5i se
consulta & ¢ Fortal del SGC en #f Sith Web de la Universidod: wkw.opdelgolfo. o
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que vaya a inscribirse, los niveles son licenciatura y posgrado; para cada caso en especifico la

documentacion salicitada es fa siguiente: g O

Nivel Licenciatura: O
® Acta de nacimiento original, ?\

. * Certificado de Bachillerato original,
» CURP ' O

* Certificado médico con tipo de sangre, de institucién oficial Q
¢ (Copiadel recibo de pago de inscripcion a primer cuatripfe

Copia del recibo de pago de inscripcién al primer cuatrime

Nivel Posgrado O
s Actade Nacimiento fotocopia.
¢ Titulo Profesional fotocopia. Q
¢ Ceduls Profesional fotocopia.

expedienta del/lz estudiante,
Nota: para los estudiantes

cuatfimestre se integra

e CURP. e: -
Con la documentacion recibida eutf jufera | Depto. de Admisidn procede a la integracion del

\el licenciatura el recibo original de pago de Inscripcién al primer
diente. Los pagos posteriores de reinscripcion no se integraran
ya que este es rr.-gl | departamento de caja y mostrado en el departamento de registro y

control escolar |pc|én

te ¢l formato carta compromiso PR-DAD-01-F4 que presenta al (a) Jefe/a del Depto.

@ misién, donde se compromete a entregar en una fecha limite el o los documentos faltantes,

350 de incumplimiento se aplicars los establecido en el articulo 14 del regla menta de estudios
Q:Ie Profesional Asociado y Licenciatura.

e@ contar con algin documento, elfla estudiante firma una carta COMPromiso
n

DBocumento Contralado por el Sistema de Gestion de Calidad {SGC). Prohibida su Repmducciin Parciale Total Exta versidn es vigente s se
consulta en # Portal dei SGC en ! Sitio Web de lo Universidod: www. updelgolfo.mx
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6.10 envio de base de datos validada al departamento de Control Escolar

El (la) Jefe/a del Depto. de Admision turna al Jefe (a) del departamento de Control Escolar, lab
de datos validada de los alumnos, solicitando la asignacién de matricula e Inscripcion 6

alumnos de nuevo Ingreso.

Documentos Relacionados _ N E

7

nw

PR-DAD-p1-F1 | Convocatoria
admision
PR-DAD-01-F2 | Ficha CENEVAL para 1afio Departamento de
presentar examen de Admisién
. admisién
PR-DAD-01-F4 | Carta Compromiso 1afio Departamento de
Admision

Procedimientos O

Oucumento Controlado por el Skstema de Gextién de Coiidad (SGC). Prohiide su Reproduecidn Parcial o Tatal Esta versidn #s vigente o se
conavita en ¢l Portal del SGC en ol Sitio Web de la Universidad: www, updelgoifo.mx
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e

8, Historial de Cambios

Primera Edicion del Documento

o1 01 Cambio de guien elabora el Procedimiento

Se agrega: 6.2. Solicitud de ﬂdiis&m ICDP

%4 £ entrega de documentos
En caso de no aprobar el 06-May-0g | 06-May-og
admisién, las  fotocopias & los
dacumentos quedaran bajogfesgudrdt por
un lapso de 30 dias periodo Yurante el cual
podras acudir por e rior 3 esa
fecha seran desec A
& i Se modifica el Dia Procesos ICDP JCOP
26-Mar-10 26-Mar-10
o 53 pS: el : B43.- Aplicacion de examen ICDP ICDP

rdo a la fecha programada se | 26-Mario | 26-Mar-10
examen de seleccion bajo la

rvision de CENEVAL, las actividades
realizando de acuerdo al Procedimiento

de Aplicacién de Examen (PR-DSE-02).
Se agrega: 6.3.- Evalvacion de
® aspirantes. .

De acuerdo a la fecha programada se
aplica el examen de evaluacién a los
aspirantes a ingresar a la universidad bajo

la supervisidn de CENEVAL, as actividades

se realizan de acuerdo al Procedimiento

de Aplicacién de Examen (PR-DSE-02).
- 0 Se cambia el Responsable de la Revisidn JGHC JCDP
1o-MNov-10 10-MNov-1o
% 03 Se actualiza el Diagrama de Procesos JGHC 1CDP

Documento Controlodo por-el Siaterma de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibide se Reproductidn Parcial o Total Esta versidn es vigente o se
consult en ¢l Portol del SGC en el Stk Web de la Universidad: www.updelgolfo mx
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o 1o-Nov-10 10-Nov-10
Se actualizan Responsabilidades vy
GHC
=2 3 | Autoridades de: ’ R O
Director de Servicios Escolares 10-Nov-10 | 10-
Se agregan Responsabilidades y c
% 9 | Autoridades de: -
Jefe del Depto. De Admisién ov-10
S o Se actualizan el Desarrollo de Actividades JCDP
9 3 para mejorar el Procedimiento.
& ov-10 | 16-Nov-10
Se agrega el Formato de: JGHC
o % | solicitud de Preficha PR-DSE-01-F3 e
QI 16-Nov-10 | 10-Noy-10
i o4 Cambio de quien elabora el PO to JGHC JCDP
" 06-Ene-1z | o06-Ene-12
5e¢  actualiza nto no. 4
J
°3 ©5 | Responsabilidad d i HCOR
ob-Ene-12 o6-Ene-12
01 o7 | Seactuelamaglituires RRC CAD
,& 25-Sep-14 | 25-Sep-1y
actgliza el punto 6.2 Solicitud de
R
% o7 aweb Lo AR
< : 25-5ep-14 | 25-5ep-1
ze actualiza responsable de registro
= Convocatoria de ingreso PR-DSE-01-Fa o g
\b 25-Sep-14 | 25-Sep-14
Se actualiza responsable de registro
97 | solicitud de Preficha PR-DSE-01-F3 RRC AR
25-Sep-14 | 25-Sep-1y,
Se actualiza responsable de registro
R CAD
_5 % Solicitud de ficha de examen de Admision RRC
aplicado por CENEVAL PR-DSE-01-F2 . | 25-Sep-1 15—1:'-Ep—14

Documente Contralado por el Sistema de Gestian de Calidad (S6C). Prohibida sv Reprodytcidn Partiai o Total Estn versidn &5 vigente si s=
cormulin &0 ¢l Portal del SGC en e Sito Wb de fa Universidod: www updeigolfo.ma
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~ & ' Se anexan puntos: 6.7. Recepeidn, RRC . CAD

Revisidn e Integracion de expedientes 25-Sep14 | 25-Sep-

6.8 Solicitar al departamento de registro L

y control Escolar generar su

matriculacion
o, o8 Se §nua$iza el nombre de quien elaboray NALJ

revisa

20-Ju Jun-17

& .g | Se cambia el Objetivo: Coordinar &Q ‘; . b

P

Ingresar a la Universidad Politécnicg d
Golfo de México, por Coordinar el

de admision de lasflos as

ingresar & la Universidad P del
Golfo de México, a travéséz proceso

incluyente promoviendo uidad e

igualdad de acces sustentado  con
examenes de a @ plicados por el
Centro Nagi de Evaluacion

(CENEVAL),

Se thﬁma de procesos

e, punte 4. Responsabilidad vy
idad: se actualizan las de Direccion
Servicios Escolares
Fungir como enlace instituciona
ante el CENEVAL ‘
. Validar mediante su firma |a
solicitud de examenes dirigidas al
CENEVAL
. Recibir los resultados del examen
CENEVAL
. Enviar para su publicacién los
resultados del examen CENEVAL
. Enviar el listado inscritos al curso
propedéutico a la Direccidn de Estudios y
servicios Educativo para la aplicacion del
test Diagnostico. -

-Jun-17 20-Jun-17

Docurnents Controlade por el Safemo de Gestion de Calidad (SGC). Prohiliida su Begroduceidn Pargial o Total. Esta VETEiOn 83 vigente 5i e
coniulta en el Partal del SIEC en el Sithe Wek de la Universidod - waw, updelgolfo.mx
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o4 En Responsabilidad y Autoridad se agrega NALJ CAD
Departamento de Admisién.. 20-Jun-17 20-Jun-17

O

e Establece contacte con el
CENEVAL para solicitar el servicio
y en via la solicitud de aplicacion

via electrdnica
s Elgbora la ruta critica de Ia
Convocatoria, donde se

establecen las reglas de operacién

requerimientos para la corre
aplicacion del examen,
* Supervisa Ia
calendarizacion de las
y las ejecuta en tiem

* Integra expedie
alumnos.

* Registra personales
general sistema SllA
modulg SerycBs Escolares. :

e
lici

del proceso de admision,
e \Verifica que se cumplan [{:K

los

* Envia enes pasteriores a

ion a las oficinas
@7&5 de CENEVAL.

de calidad
Valida la convacatoria para su
sterior publicacion

epartamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas
. Disena la Convocatoria de Nuevo
ingreso
. Publica la convocatoriaen la
pagina web y redes sociales,
. Difundir la Convocatorias de nuevo
Ingreso.
. Publicacion de los resultados de los
aspirantes seleccionados.
. Da seguimiento a los aspirantes
interesados.

Direccidn de Servicios Educative

Documento Controlade por el Sistema de Gestidn de Calided (SGC). Prohibida v Reprodisccidn Parcknl o Total Exsta versidn e vigente 3 we
consulta en el Portal del SGC an & Sitlo Web de lo Universidad: wrw. updetgolfo.mx




MJMF’M'

Clave: PR-DAD-01

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 14 de 18

Revision: og
Fecha de emisidn:
og-Noviembre-2018

Procedimiento de Admision de Alumnos

. Coordinar :nn_ias areas que .
corresponda la aplicacion del Test
Diagnostico de aprendizaje. e agrega
Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Piblicas
* Diseiia la Convocatoria de Nuevo
ingreso ?“
¢ Difundir fa Convocatorias de
nuevo Ingreso.
e Publicacién de los resultados de
los aspirantes seleccionados.
¢ Da seguimiento a los aspirantes
: interesados. ‘
Se actualiza Aspirantes a Ingresar
s %8 | Supervisor del CENEVAL e A
C) 20-Jun-17 20-Jun-17
o5 o8 Se actualiza 6. Desa Actividades, NALS CAD
é 20-Jun-17 20-Jun-37
£ N :
%@ <8 Se ipa 1 formato PR-DAD-01-F3 NAL CAD
5 d& Preficha .
20-Jun-17 20-Juray
agrega el Formato Carta Compromiso
e w | o
’ I 20-Jun-17 z2o0-Jun-ay
En el diagrama de proceso se eliminé:
) NALJ v
9 | Aplicacién del Test diagnéstico de e
Aprendizaje, - 09-Nov-18 | 09-Nov-18

Documanta Controludo por el Saiema de Gestidn de Calidad (5GC), Prohibide sy Reproduecisn Parcial o Total Esta VETSION £3 vigente & we
consuita en el Portal del SGC en ef Sitio Web de la Universidad- www. updelgolfe.mx
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En el desarrollo de actividades en el punto
=3 6.g. Recepcion, Revision e Integracion de SR gy
expedientes en nivel licenciatura se 0g-Nov-18 | 0g-Nov-
. cambid » Recibo original de pago de
Inscripcion a primer cuatrimestre por copia O

del recibo de pago de inscripcidn a primer
cuatrimestre ?\ |

O
&
Q
Q\B

QC)

Bocumento Controlads par el Satema de Gestidn de Calided (SGC; Prohibida su Reproduccidn Parvial o Totol Extn versidn es vigenle s se
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Anexos

Anexo 1 Convocatoria PR-DAD-01-F1

CLAVE JEP ITEPOOOOTE
CLAVE WED ITMEUOSITW

CONVOCATORIA S 6
s Leoorw 2a Pyl S d8 S0 85 Visin ar"te—t 4 i Sapesls e (A

* oy 3F mpeeen S el oy wtaden 4 60 g B 8 Lt
e @ prvies cirmata s prlioe = F Fepims FELSpmar e
“wele’. simmends oo Melds Ltatw bmade = Feo &1 atl.dn
LN e I R Y
. Pemq-xm.n_...._ ey ———

cdpg st i bapoamm ¢ Lamstdellcpags
OF Fo st mm &1 e v a plye e
el mws gy ma Usea sse CENTVaAL

R S LT T e
FFls sainine o e ..

Feora Se el um i~ Dade=a Scole o= 2pwa
L A I e T

Rl T T
e sobiades @ b s == fs i = @ plges —d Lo s
E s TRy

e Bogpndialee § il o el Sl
e adt - VI I T RN SR —
Samivm cubuends @ aage o d Pyee
R e e

Faw Pl Js temin  mmercm  =SEE

L I s L I
L e R e L e p——

T s e b s ———
R e T S I S -

o vlls bomm de #n
mﬂllimpﬁHIWI e
e e N A R L B Do s e

Q

Informex. Direccidn de Servicios Escolares de la UPGM.

dse admision@upgm mx

e R L e e I T e R e

Oocumento Controlada por ef Sistema de Gestion de Calidad (SGT. Prohibida su Reproduccisn Parcial o Totol. Esta versidn es vigente si se
cansiita er el Partal el SG6C an el Sitio Web de la Liniversidod www epdefgaliio.mx



Clave: PR-DAD-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFQ DE MEXICO Figina: i7de18

&uﬁ, M J‘“M Rﬁ“ﬁl’“ ;:isién:

0g-Noviembre-2018

Procedimiento de Admision de Alumnos
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