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1. Objetivo

Coordinar el proceso de aplicacion del examen de seleccion de los aspirantes a ingresar a

la Universidad Politécnica del Golfo de México.
2. Alcance

Al
Universidad.

3. Diagrama de Procesos

proceso de aplicacion de Examen de Seleccion de Alumnos a ingresar a la

Envié de solicitud
de Aplicacion de

Examen a
AENEVAL

Programa fecha de
aplicacién de
examen

Seleccion del lugar,
aplicadores y
coordinadores

INICIO
v

Capacitacion para
todo el personal a
participar en la
aplicacion de

Aplicacioén del
examen

Publicacién de
resultados de
aspirantes
aprobados

4. Responsabilidad y Autoridad

-

Direccion de Servicios Escolares/Responsable Institucional del Aplicacion de

Examen

examen.

Responsable Operativo de la Aplicacion del Examen

Contactar a CENEVAL para solicitar la aplicacion de los Examenes.
Recibir los folios y las guias CENEVAL y mantenerlos bajo resguardo.
Solicitar a la Secretaria Académica, el personal que participara en la aplicacién del
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e Coordina las actividades de la Aplicacion de Examen

5. Términos y Definiciones

CENEVAL.- Centro de Nacional de Evaluacién.

Seleccion.- Es la actividad de escoger y clasificar a los candidatos que obtienen los
mejores resultados en el examen de ingreso.

Aplicadores.- Personal encargado de llevar a cabo la aplicacion del examen.

6. Desarrollo de Actividades
6.1 Solicitud de Aplicacion de Examen a CENEVAL

El/la Directora(a) de Servicios Escolares, establece el contacto con CENEVAL para
solicitar el servicio, de igual de manera se envia la solicitud de aplicacién via electronica,
en la que se establece quien fungira como responsable institucional y responsable
operativo de la aplicacion del examen por parte de la Universidad.

6.2 Fecha de Aplicacion de Examen

El/la Director(a) de Servicios Escolares programa la fecha para aplicacion del examen de
acuerdo al dia de aplicacién indicado por la Subsecretaria de Educacion Media y Superior
de la Secretaria de Educacioén Publica en el Estado de Tabasco.

6.3 Seleccion de Lugar y de Aplicadores.

El/la Responsable Operativo selecciona el lugar para la aplicacion del examen, de
acuerdo a la cantidad de sustentantes, condiciones pedagdgicas, iluminacién, servicios
sanitarios, y médicos; de igual forma selecciona el personal que fungira como
Aplicadores.

6.4 Capacitacion del personal que participara en la Aplicacion del Examen
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Previo al examen, se convoca al personal para darles las instrucciones y funciones de
cada uno de ellos durante el proceso de aplicacion de examen.

6.5 Aplicacion del Examen

La aplicacion del examen es supervisada por personal de CENEVAL en la fecha
programada y se establece un tiempo de aplicacion; el aspirante se registra con su folio y
pasa al aula designada de acuerdo a la carrera que haya elegido, donde el aplicador le
proporcionara su examen respectivo y le dara todas las indicaciones.

Concluida la aplicacién el supervisor de CENEVAL recopila las hojas de respuesta y las
envia a las oficinas centrales de la Ciudad de México para su revision.

De acuerdo a la programacién de actividades CENEVAL remite los resultados de los
aspirantes que aprobaron el examen al correo del responsable institucional de la UPGM.

6.6 Publicacion de resultados

A través de la pagina web, la Universidad da a conocer los resultados de los aspirantes
seleccionados, quienes pasaran a la siguiente etapa de seleccion.

7. Documentos Relacionados

Registros

Clave Registro Tiempo de Responsable Lugar de
Conservaciéon | del Registro | Almacenamiento

NA

Procedimientos

Clave Nombre

PR-DSE-01 Procedimiento de Admisién de Alumnos

Instruccion de Trabajo

Clave Nombre

NA

Otros Documentos
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Clave Nombre

Examen EXANI-Il del CENEVAL

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio

Hoi Estado Iniciales y fecha
oja o ..
N Revision Descripcion . . . .
o. no. Revisé Autorizé
NA 00 Primera Edicion del Documento JCDP JCDP
10-Dic-08 | 10-Dic-08
01 01 Cambio de Responsable de JCDP JCDP
Procedimiento 06-May- | 06-May-09
09
03 02 Cambio en el Diagrama de Proceso JCDP JCDP
26-Mar- | 26-Mar-10
10
04 02 Se elimina: 6.1 Solicitud de Aplicacion JCDP JCDP

de Examen con CENEVAL

El/la directora/a de Servicios Escolares
establece el contacto con CENEVAL
para solicitar la aplicacién de examen y
se procede a la firma del convenio donde
se elige el tipo de examen y maddulos
que se van aplicar.

La Universidad establece quien fungira
como Responsable Institucional vy
Responsable Operativo de la Aplicacién
del Examen

Se agrega: 6.1 Envié de la solicitud de
Aplicacion de Examen a CENEVAL

El Director de Servicios Escolares
establece el contacto con CENEVAL

26-Mar- 26-Mar-10
10
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para la firma del convenio y se envia la
solicitud de aplicacién cumpliendo con
los requisitos establecidos por el
CENEVAL para todo el proceso de
aplicacion.

En dicha solicitud se establece quien
fungira como Responsable Institucional y
Responsable Operativo de la Aplicacién
del Examen por parte de la universidad.

Se elimina: 6.2 Programacion de
04 02 Fecha de Aplicacion de Examen TR JCDP
26-Mar- | 26-Mar-10
El Director de Servicios Escolares 10
programa la fecha para la aplicacién del
examen en conjunto con la Secretaria
Académica.

Se agrega: 6.2 Programacion de
Fecha de Aplicacion de Examen

El Director de Servicios Escolares
programa la fecha para aplicacion del
examen de acuerdo al dia estatal de
aplicacion indicado por la Subsecretaria
de educacién media y superior de la
Secretaria de Educacion en el Estado.

Se agrega formato Encuesta de
05 02 Satisfaccién de Aplicacién de Examen JcoP JCDP
PR-DSE-02-F1 26-Mar- | 26-Mar-10
10
01 03 Cambiq dfe quien elabora el JGHC JCDP
Procedimiento
06-Ene- 06-Ene-12
12
01 03 Cambia de quien revisa el Procedimiento JGHC JCDP
06-Ene- | 06-Ene-12
12
01-07 04 Se actualiza el p_rocedimientp a lenguaje JGHC JCDP
incluyente debido al Sistema de
Gestiéon en Equidad de Género. 04-Ene- | 04-Ene-13
13
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01 05 Se actualizan Titulares RRC CAD
25-Sep- | 25-Sep-14
14
9. Anexos
NA

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta
version es vigente si se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.edu.mx.




