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1. Objetivo
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Establecer el procedimiento de Selecciéon de Aspirantes a los /las Estudiantes en la
Universidad Politécnica del Golfo de México.

2. Alcance
Aplica a todos los /las Estudiantes que aspiren a ingresar a la Universidad Politécnica del

Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos

Recepcion de
Iiftas de Integracion Aplicacién Analisis de los
INICIO aspirantes a la Comisién dela resultados de
Estudiantes de Entrevista y las
RIES Seleccion Encuesta Entrevistas y
aprobados/as

\ 4

Dictamen de Publicacion de Curso Aplicacion
aspirantes aspirantes pre- Propedéutic Encuesta del
Competentes en la aprobados/as para el o Curso

Entrevista

Propedéutico

Curso Propedéutico

\4
i Entrega de Publicacién .
Evaluacion de listado de de Inscripcion
los los/las estudiantes de
Resultados o »f| estudiantes
estudiantes aceptados/a
del Curso X acepados/a
Propedéutico aprobados/as s a primer
uti s
4 en el Curso cuatrimestre
F==modferizx —————

4. Responsabilidad y Autoridad

4.1 Secretaria Académica
e Recepcion de listas de aspirantes a estudiantes pre-aprobados(as) en el examen
de ceneval
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e Valida y autoriza la Comision de Seleccién
e Envia lista de los/las aspirantes Pre-aprobados(as) para el Curso Propedéutico la
Direccion de Servicios Escolares para su publicacion

4.2 Director/a del Programa Académico

¢ Propone a los/las integrantes de la Comision de Seleccion que tendra una vigencia
por un afo, bajo los siguientes criterios:
o] Tener preparacion en el modelo EBC
o] Tener antiglledad de experiencia en docencia minima de una afio en la

Universidad

e Integra la agenda de entrevistas y designa entrevistadores/as en funcién de la
disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as evaluadores/as

e Integra el dictamen de los/las aspirantes Pre-aprobados/as para el Curso
Propedéutico

4.3 Comision de Seleccion

e Aplica las entrevistas

¢ Analiza junto con los/las Directores/as de Programas Académicos y la Secretaria
Académica los resultados de las entrevistas

e Entrega Dictamen de aspirantes competentes y Entrevistas Firmadas

4.4 Departamento de Docencia y Tutoria
e Supervisa Aplicacion del Curso Propedéutico

4.5 Profesores
e Evallan los resultados del Curso Propedéutico

e Entregan evaluaciones finales a Servicios Escolares y copia a la Secretaria
Académica

4.6 Direccidén de Servicios Escolares
e Publica los/las Aspirantes Pre-aprobados/as para el Curso Propedéutico
e Integra lista de aprobados/as del Curso Propedéutico
¢ Publica lista de estudiantes aceptados/as a primer cuatrimestre

5. Términos y Definiciones

SAC: Secretaria Académica

DPA: Director/a de Programa Académico
CS: Comité de Seleccion

P: Profesores

DDT: Departamento de Docencia y Tutoria
DSE: Direcciéon de Servicios Escolares
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6. Desarrollo de Actividades

6.1La Direccion de Servicios Escolares:
o Entrega la lista de aspirantes a Estudiantes pre-aprobados/as en el examen

ceneval.

6.2 La Secretaria Academica recibe la lista de aspirantes a Estudiantes pre-aprobados/as
en el examen ceneval y la turna al Director/a de programa académico.

6.3 El/La Director/a de Programa Académico:
e Propone a los/las integrantes de la Comisién de Seleccion a la Secretaria
Académica
e Integra la agenda de entrevistas y designa entrevistadores/as en funcion de la
disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as evaluadores/as

6.4 La Secretaria Académica valida y autoriza la Comision de Seleccion.

6.5 La Comision de Seleccion:

Aplica las entrevistas a los/las aspirantes.

Aplica encuestas de medicion de satisfaccién del cliente externo

Analiza en coordinacién con la Secretaria Académica los resultados de las

entrevistas conforme se van desarrollando y encuestas de satisfaccion de cliente
externo.

Elabora Dictamen de Aspirantes Competentes.
Entrega entrevistas firmadas al Director/a de Programa Académico

Entrega en electronico e impreso firmado el dictamen de aspirantes competentes
al Director/a de Programa Académico

6.6 El/lLa Director/a de Programa Académico integra la lista de los/las Aspirantes Pre-
aprobados/as para el Curso Propedéutico y la envia a la Secretaria Académica

6.7 La Secretaria Académica envia la lista de aspirantes pre-aprobados/as a la Direccién
de servicios Escolares para su publicacién en la pagina Web de la Universidad.

6.8 La Direccién de Servicios Escolares publica las lista de aspirantes pre-aprobados/as
en la pagina Web de la Universidad.

6.9 El Departamento de Docencia y Tutoria:
¢ Organiza la realizacion del Curso Propedéutico.
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e Aplica encuestas de medicidon de satisfaccion del cliente externo
¢ Analisis de encuestas de medicion de satisfaccion del cliente externo

6.10 Los/Las Profesores:
e Imparten el curso propedéutico.
e Evallan los resultados del curso propedéutico.
e Entregan evaluacion final a Servicios Escolares con copia para el/la Director/a de
Programa Académico en el formato F-CA-CUP-24 Registro de Evidencias.

6.11 La Direccién de Servicios Escolares:
e Recibe evaluaciones finales del Curso Propedéutico.
e Entrega lista de Estudiantes aprobados/as en el Curso Propedéutico.
¢ Publica lista de Estudiantes aceptados/as a primer cuatrimestre.

7. Documentos Relacionados

Registros
Cadigo Registro Tiempo de Responsable de Lugar de almacén
conservacion almacenarlo
Guion de Responsable de
PR-PLPR-02-F1 Entrevista 1 afo Planes y Archivo del area
Programas
Dictamen de
Aspirantes Responsable de
PR-PLPR-02-F2 Competentesien 1 afio Planes y Archivo del area
Programas
las Entrevistas g
Encuesta de la Responsable de
PR-PLPR-02-F3 | Satisfaccion de 1 afo Planes y Archivo del area
Cliente Externo Programas
Encuesta de R ble d
Satisfaccion del . esponsable de
PR-PLPR-02-F4 Curso 1 afo Planes y Archivo del area
Programas
Propedéutico g
Comision de Responsable de
PR-PLPR-02-F5 Seleccion 1 afo Planes y Archivo del area
Programas
Registro de Responsable de
F-CA-CUP-24 Evidencias 1 afio Planes y Archivo del area
Programas
Procedimientos
| Clave | Nombre
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PR-DSE-02

Procedimiento de Aplicacién de Examen

PR-RECE-01

Procedimiento de Inscripcion y Re-inscripcion

Instruccién de Trabajo

Clave

Nombre

N/A

Otros Documentos

Clave

Nombre

N/A

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio

Hoi Estado Iniciales y fecha
oja . . .,
Revision Descripcion . . . .
No. no. Revisé Autorizo
N/A 00 Primera Edicion del Documento EIGC EIGC
10- DIC- 10- DIC-
08 08
01 01 Cambio de Responsable de Proceso EIGC EIGC
04- Ene- 04- Ene-
10 10
03 02 Cambio de Diagrama de Proceso EIGC EIGC
26- Mar- 26- Mar-
10 10
04 02 | Seagregaalpunto 6.3 | E6C EIGC
e Aplica encuestas de medicion
de satisfaccion del cliente | 26- Mar- 26- Mar-
externo 10 10
e y encuestas de satisfaccion de
cliente externo.
05 02 Se agregah al punto 6.5 o EIGC EIGC
e Aplica encuestas de medicion
de satisfaccion del cliente 26- Mar- 26- Mar-
10 10
externo
e Anadlisis de encuestas de
medicion de satisfaccion del
cliente externo
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06 02 Se agrega_n los f?rmatos 3 Encuesta de EIGC EIGC
la Satisfacciéon de Cliente Externo
PR-PLPR-02-F3 y Encuesta de 26'1(';"3“ 26}(’)\"3“
Satisfaccion del Curso
Propedéutico PR-PLPR-02-F4
03 03 Se actualiza el punto 4. JGHC EIGC
dR;a.sponsablIldades y Autoridades 11 Ene. 12 | 11 Ene. 12
e Secretaria Académica
e Direccion de Servicios Escolares
05 03 Se agregan al punto 4. JGHC EIGC
(Ij?:.sponsabllldades y Autoridades 11 Ene. 12 | 11 Ene. 12
o Directores/as de Programa
Académico
05 03 Actualiz'a.n'el punto 5. Términos y JGHC EIGC
Definiciones
11 Ene. 12 | 11 Ene. 12
05 03 Actl_Ja_Iizan el punto 6. Desarrollo de JGHC EIGC
Actividades
11 Ene. 12 | 11 Ene. 12
06 03 Se agregglel formato: Comisién de JGHC EIGC
Seleccion PR-PLPR-02-F5
11 Ene. 12 | 11 Ene. 12
01-08 04 Se actugllza . el procedlmlgnto a JGHC EIGC
lenguaje incluyente debido al
Sistema de Gestion en Equidad | 94 Ene. 13 | 04 Ene. 13
de Género.
01 04 Se moclllfllca el nombre qel JGHC EIGC
procedimiento para mejor
identificacion. 04 Ene. 13 | 04 Ene. 13
01 05 Cambio .de Responsa.lblfa de revisar y RRC RRAS
autorizar el procedimiento
18 Feb 14 | 18 Feb 14
09-14 05 Se agrego en el puntF) 9 Anexos los RRC RRAS
formatos del procedimiento
18 Feb 14 | 18 Feb 14
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9. Anexos

Formato PR-PLPR-02-F1/REV. 01 Guion de Entrevista
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DICTAMEN DE ASPIRANTES COMPETENTES EN LAS ENTREVISTAS (PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES A ESTUDIANTES)

GOLFO

POLITECNIGA

PROCESO No.

CARRERA:

OBSERVACION

MCTAMEN

NOMBRE

FOLIC

DIA

ENTREVISTADOR/A

GRUPO

NO.

—
—
—
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-

. Encuesta de [a Satisfaccion del (iente Externo
POLITECHICA (Aspirante a Estudiante}

PR-PLPR-02-F3/REV 00

Carrera a la que olicita
ingreso Fecha

El propdsito de estaencuestae s encontrar areas de oportunidad que nos permitan mejorar el servicioque te proporcionamos,
Recuerdaque las respusstas son opinicnes basadas en tu expeiencia sobre el sevicioque has recibido. Por favor, e pedimos que
leascuidadosamente vy marquesel circulo que descrila mejor ta opinicn.

Usandolas escalas cormrespond iente s dond e Excelente es lamejor opinion y Pesima &5 la mas baja, exprese su opinion
sobre el Proceso de Entrevista.

Excelente Buena Mala Pésima
La facilidad con que encuentraen la pagina de la o o o o
1 Universidad la informacicn sobre el proceso de
entrevistas
[+] [+] [+] [+]

La atencicn que recibe del personal a cargode la
entrevista

kJ

3 Elespaciodestinadoalasentrevistas

4 Elhoraricode lasentrevistas

Usando las escalas comespondientes donde Completamente Satisfecho a5 la mejor opinion y Completamente
insatisfecho es la mas baja, exprese su opinion sobme el Proceso de Entrevistas.

Cual es suopinién en los siguientes rubros: c“;'::‘:::;“m Satisfecho | Insatisfecho cﬁ:‘;:;c"ﬂm
5 Tiempode espera paralaentrevista o o o o
6 Rapidez en laAtencion o o o o
7 Solucion aproble masy dudas o o o o

& Enunaescaladel 1al 10 comocalificarias el Proce sode Entrevistas en general:

Luge rencias para mejomar el Froce sode Entrevistas

iMuchas gracias por tu tiempo y valiosa cooperacion!

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproducciéon Parcial o Total. Esta
versién es vigente si se consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Formato PR-PLPR-02-F4/REV. 00 Encuesta de Satisfaccion del Curso
Propedéutico
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PR-PLPR-02-F4/REV. 00

Encuesta de opinidn de los estudiantes sobre la labor docente del Profesorado

Curso: Fecha:
Profesor/a:

A continuacion se presenta una serie de indicadores relativos a la docencia. Tu opinidn es importante y
consiste en sefialar en la escala de respuesta tu grado de acuerdo con cada una de las afirmaciones,
teniendo en cuenta que “1" significa “totalmente en desacuerdo” y “3" “toctalmente de acuerdc”. 5i el
enunciado no procede o no tienes suficiente informacion, marca la opcion NC. En nombre de la Universidad
gracias por tu participacion.

Elfla Profesorfa dio a conocer objetivos, actividades, contenidos,
1 : mel 5 : 5 1/2|3(4|5]|NC
metodologia, bibliografia, sistemmas de evaluacion,....
2 Imparte las clases en el horario establecido 1(2(3]|4]|5| NC
3 | Cumple con todos los contenidos tematicos de la asignatura 112]3[|4(5]|NC
Promueve las actividades practicas (laboratorio, taller, visitas de estudio),
4 3 : f : 112|13(4]|5]|NC
vinculandolas con |a teoria analizada.
5 El/1a Profesor/a organiza bien las actividades que se realizan en clase 1(2(3]4]|5]| NC
5 Utiliza diversos recursos didacticos (pizarra, medios audiovisuales, material 11203lals!| ne
de apoyo en red virtual...) que facilitan el aprendizaje
7 | Utiliza diversas técnicas y dindmicas grupales 1(2|3(4]|5]|NC
8 | Fomenta el trabajo individual, en eguipos y grupal 112]|3|4(5]| NC
S | Explica con claridad y resalta los contenidos importantes 112]3[|4(5]|NC
10 Expnne ejemplos en los gue se ponen en practica los contenidos de la 11203lals!| ne
asignatura
11 | Domina el contenido de la asignatura 1(2(3]4]|5| NC
12 | Resuelve dudas yretroalimenta cuando es necesario 1(2(3]4]|5| NC
13 | Fomenta un ambiente agradable y de participacion 112]3[|4(5]| NC
14 | Es respetuosofa en el trato con losfas estudiantes 1(2(3]4|5]( NC
15 E*:'alga mediante d_l?ersas evidencias de aprendizaje, utilizando criterics o 11203lals!| ne
rubricas de evaluacion.
16 Los criterics vy sistemas de evaluacion establecidos se aplican 11203lals!| ne
adecuadamente
Las actividades desarrolladas (tedricas, practicas, de trabajo individual, en
17 | grupo,...) han contribuido @ alcanzar los resultados de aprendizaje de la|( 1| 2| 3 (4| 5| NC
asignatura
18 | Estoy satisfecho/a con la labor del docente 1(2(3]|4|5]| NC
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Procedimiento de Seleccidn de Aspirantes a Estudiantes
Formato PR-PLPR-02-F5/REV. 00 Encuesta de Satisfaccion del Curso

Propedéutico
FR-FLPR-02-F5
Revisidn 00
4 I UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
POLthlTnEIn:rhner mﬁ %ﬁ Mﬁm )
FROCEDIMIENTO DE SELECCION DE ALUMMNOS
COMISION DE SELECCION
EVALUADORES/AS DE
NUM NOMEBRE CARGO
1
2
3
4
5
6
7
8
EVALUADORES/AS DE
NUM NOMERE CARGO
1
2
3
4
5
)
7
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