
  
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO 

DE MEXICO 

ÂcÉÜ âÇt xwâvtv|™Ç |ÇàxzÜtÄ vÉÇ áxÇà|wÉ {âÅtÇ|áàtÊ 
ÂV|xÇv|t ç gxvÇÉÄÉz•t Öâx àÜtÇáyÉÜÅtÇÊ  

Clave: PR-PLPR-02 
Página: 1 de 15 
Revisión: 05 
Fecha de emisión: 
 18 febrero 2014 

Procedimiento de Selección de Aspirantes a Estudiantes 

Documento Controlado por el Sistema de Gestión  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproducción Parcial o Total. Esta 
versión es vigente si se consulta en el Portal de los   SG  en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx. 

. 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO DE 
 CONTROL DE DOCUMENTOS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE 
ASPIRANTES DE ESTUDIANTES 

 
 

Elabora Revisa Autoriza 
Jefe de Departamento de 

Planes y Programas 
Jefe de Departamento de 

Calidad Institucional 
Secretario Académico 

Mtra. Karla Cristina 
Cházaro Calcaneo 

Ing. Raúl Reyes Cruz 
Ing. Rafael René 

Anguiano Sánchez 

   

 
 
 



  
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO 

DE MEXICO 

ÂcÉÜ âÇt xwâvtv|™Ç |ÇàxzÜtÄ vÉÇ áxÇà|wÉ {âÅtÇ|áàtÊ 
ÂV|xÇv|t ç gxvÇÉÄÉz•t Öâx àÜtÇáyÉÜÅtÇÊ  

Clave: PR-PLPR-02 
Página: 2 de 15 
Revisión: 05 
Fecha de emisión: 
 18 febrero 2014 

Procedimiento de Selección de Aspirantes a Estudiantes 

Documento Controlado por el Sistema de Gestión  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproducción Parcial o Total. Esta 
versión es vigente si se consulta en el Portal de los   SG  en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx. 

. 

   

INDICE 
 
 

Página 
- Objetivo……………………………………………………………………………… 3 

- Alcance…………………………………………………………………………........ 3 

- Diagrama de Procesos  ……………………………………………………………... 3 

- Responsabilidades y Autoridades  
……………………………………………….. 

3 

- Términos y Definiciones  
…………………………………………………………... 

4 

- Desarrollo de Actividades   ………………………………………………………… 5 

- Documentos Relacionados  
………………………………………………………... 

6 

- Historial de Cambios………………………………………………………………. 7 

- Anexos……………………………………………………………………………… 9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Objetivo 



  
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO 

DE MEXICO 

ÂcÉÜ âÇt xwâvtv|™Ç |ÇàxzÜtÄ vÉÇ áxÇà|wÉ {âÅtÇ|áàtÊ 
ÂV|xÇv|t ç gxvÇÉÄÉz•t Öâx àÜtÇáyÉÜÅtÇÊ  

Clave: PR-PLPR-02 
Página: 3 de 15 
Revisión: 05 
Fecha de emisión: 
 18 febrero 2014 

Procedimiento de Selección de Aspirantes a Estudiantes 

Documento Controlado por el Sistema de Gestión  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproducción Parcial o Total. Esta 
versión es vigente si se consulta en el Portal de los   SG  en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx. 

. 

   

Establecer el procedimiento de Selección 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 

 

4. Responsabilidad y Autoridad 
 

4.1 Secretaria Académica 
 Recepción de listas de aspirantes a estudiantes pre-aprobados(as) en el examen 

de ceneval 

Recepción de 
listas de 

aspirantes  a 
Estudiantes 

pre-
aprobados/as 

en examen

INICIO 

Aplicación 
de la 

Entrevista y 
Encuesta 

Análisis de los 
resultados de 

las 
Entrevistas y 

Integración 
la Comisión 

de 
Selección 

Dictamen de 
aspirantes 

Competentes en la 
Entrevista 

Publicación de 
aspirantes pre-

aprobados/as para el 
Curso Propedéutico 

Curso 
Propedéutic

o 

Aplicación 
Encuesta del 

Curso 
Propedéutico 

FIN 

Evaluación de 
los 

Resultados 
del Curso 

Propedéutico 

Entrega de 
listado de 

los/las 
estudiantes 

aprobados/as 
en el Curso 

Propedéutico

Publicación 
de 

estudiantes 
aceptados/a
s a primer 

cuatrimestre

Inscripción 
de 

estudiantes 
acepados/a

s 
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 Valida y autoriza la Comisión de Selección 
 Envía lista de los/las aspirantes Pre-aprobados(as) para el Curso Propedéutico la 

Dirección de Servicios Escolares para su publicación 
 
4.2 Director/a del Programa Académico 

 Propone a los/las integrantes de la Comisión de Selección que tendrá una vigencia 
por un año, bajo los siguientes criterios: 
o Tener preparación en el modelo EBC 
o Tener antigüedad de experiencia en docencia mínima de una año en la 

Universidad 
 Integra la agenda de entrevistas y designa entrevistadores/as en función de la 

disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as  evaluadores/as 
 Integra el dictamen de los/las aspirantes Pre-aprobados/as  para el Curso 

Propedéutico 
 

4.3 Comisión de Selección 
 Aplica las entrevistas 
 Analiza junto con los/las Directores/as de Programas Académicos y la Secretaria 

Académica los resultados de las entrevistas 
 Entrega Dictamen de aspirantes competentes y Entrevistas Firmadas 

 
4.4 Departamento de Docencia y Tutoría 

 Supervisa Aplicación del Curso Propedéutico 
 
4.5 Profesores 

 Evalúan los resultados del Curso Propedéutico 
 Entregan evaluaciones finales a Servicios Escolares y copia a la Secretaria 

Académica 
 
4.6 Dirección de Servicios Escolares 

 Publica los/las Aspirantes Pre-aprobados/as para el Curso Propedéutico 
 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 Selección 
P: Profesores 
DDT: Departamento de Docencia y Tutoría 
DSE: Dirección de Servicios Escolares 
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6. Desarrollo de Actividades 
 
6.1La Dirección de Servicios Escolares: 

 Entrega la lista de aspirantes a Estudiantes pre-aprobados/as en el examen 

ceneval. 

 
6.2 La Secretaría 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: 
 Propone a los/las integrantes de la Comisión de Selección a la Secretaria 

Académica 
 Integra la agenda de entrevistas y designa entrevistadores/as en función de la 

disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as evaluadores/as 

6.4 La Secretaria Académica valida y autoriza la Comisión de Selección. 

6.5 La Comisión de Selección: 
 Aplica las entrevistas a los/las aspirantes. 
 Aplica encuestas de medición de satisfacción del cliente externo 
 Analiza en coordinación con la Secretaría Académica los resultados de las 

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

 Elabora Dictamen de Aspirantes Competentes. 
 Entrega entrevistas firmadas al Director/a de Programa Académico 
 Entrega en electrónico e impreso firmado el dictamen de aspirantes competentes 

al Director/a de Programa Académico 

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

6.7 La Secretaría Académica envía la lista de aspirantes pre-aprobados/as a la Dirección 
de servicios Escolares para su publicación en la página Web de la Universidad. 

6.8 La Dirección de Servicios Escolares pública las lista de aspirantes pre-aprobados/as 
en la página Web de la Universidad. 

6.9 El Departamento de Docencia y Tutoría: 
 Organiza la realización del Curso Propedéutico. 
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 Aplica encuestas de medición de satisfacción del cliente externo 
 Análisis de encuestas de medición de satisfacción del cliente externo 

6.10 Los/Las Profesores: 
 Imparten el curso propedéutico. 
 Evalúan los resultados del curso propedéutico. 
 Entregan evaluación 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 Dirección de Servicios Escolares: 

 Recibe evaluaciones finales del Curso Propedéutico. 
 Entrega lista de Estudiantes aprobados/as en el Curso Propedéutico. 
 Publica lista de Estudiantes aceptados/as a primer cuatrimestre.  
 

7. Documentos Relacionados 
Registros 

Código Registro 
Tiempo de 

conservación
Responsable de 

almacenarlo 
Lugar de almacén 

PR-PLPR-02-F1 
Guión de 
Entrevista 

1 año 
Responsable de 

Planes y 
Programas 

Archivo del área 

PR-PLPR-02-F2 

Dictamen de 
Aspirantes 

Competentes en 
las Entrevistas 

1 año 
Responsable de 

Planes y 
Programas 

Archivo del área 

PR-PLPR-02-F3 

Encuesta de la 
Satisfacción de 
Cliente Externo 

1 año 
Responsable de 

Planes y 
Programas 

Archivo del área 

PR-PLPR-02-F4 

Encuesta de 
Satisfacción  del 

Curso 
Propedéutico 

1 año 
Responsable de 

Planes y 
Programas 

Archivo del área 

PR-PLPR-02-F5 
Comisión de 

Selección 
1 año 

Responsable de 
Planes y 

Programas 
Archivo del área 

F-CA-CUP-24 
Registro de 
Evidencias 

1 año 
Responsable de 

Planes y 
Programas 

Archivo del área 

 
Procedimientos 
Clave Nombre 
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PR-DSE-02 Procedimiento de Aplicación de Examen 
PR-RECE-01 Procedimiento de Inscripción y Re-inscripción 

 
Instrucción de Trabajo 
Clave Nombre 

N/A  
 

Otros Documentos   
Clave Nombre 

N/A 
 

8. Historial  de Cambios 
Sección de cambio 

Hoja 
No. 

Estado 
Revisión 

no. 
Descripción 

Iníciales y fecha 

Revisó Autorizó 

N/A 00 Primera Edición del Documento  EIGC    

  10- DIC-
08 

EIGC     

 10- DIC-
08 

01 01 Cambio de Responsable de Proceso EIGC    

  04- Ene-
10 

EIGC    

  04- Ene-
10 

03 02 Cambio de Diagrama de Proceso EIGC    

  26- Mar-
10 

EIGC    

  26- Mar-
10 

04 02 Se agrega al punto 6.3 
 Aplica encuestas de medición 

de satisfacción del cliente 
externo 

 y encuestas de satisfacción de 
cliente externo. 

EIGC    

  26- Mar-
10 

EIGC    

  26- Mar-
10 

05 02 Se agregan al punto 6.5 
 Aplica encuestas de medición 

de satisfacción del cliente 
externo 

 Análisis de encuestas de 
medición de satisfacción del 
cliente externo 

EIGC    

  26- Mar-
10 

EIGC    

  26- Mar-
10 
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06 02 Se agregan los formatos ,  Encuesta de 
la Satisfacción de Cliente Externo 
PR-PLPR-02-F3 y  Encuesta de 
Satisfacción  del Curso 
Propedéutico PR-PLPR-02-F4 

EIGC    

  26- Mar-
10 

EIGC    

  26- Mar-
10 

03 03 Se actualiza el punto 4. 
Responsabilidades y Autoridades 
de: 

 Secretaria Académica 
 Dirección de Servicios Escolares 

JGHC 

11 Ene. 12 

EIGC 

11 Ene. 12 

05 03 Se agregan al punto 4. 
Responsabilidades y Autoridades 
de: 

 Directores/as de Programa 
Académico 

JGHC 

11 Ene. 12 

EIGC 

11 Ene. 12 

05 03 Actualizan el punto 5.  Términos y 
Definiciones 

JGHC 

11 Ene. 12 

EIGC 

11 Ene. 12 

05 03 Actualizan el punto 6.  Desarrollo de 
Actividades 

JGHC 

11 Ene. 12 

EIGC 

11 Ene. 12 

06 03 Se agrega el formato:  Comisión de 
Selección PR-PLPR-02-F5 

JGHC 

11 Ene. 12 

EIGC 

11 Ene. 12 

01-08 04 Se actualiza el procedimiento a 
lenguaje incluyente debido al 
Sistema de Gestión en Equidad 
de Género. 

JGHC 

04 Ene. 13 

EIGC 

04 Ene. 13 

01 04 Se modifica el nombre del 
procedimiento para mejor 
identificación. 

JGHC 

04 Ene. 13 

EIGC 

04 Ene. 13 

01 05 Cambio de Responsable de revisar y 
autorizar el procedimiento 

RRC 

18 Feb 14 

RRAS 

18 Feb 14 

09-14 05 Se agrego en el punto 9 Anexos los 
formatos del procedimiento 

RRC 

18 Feb 14 

RRAS 

18 Feb 14 
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9. Anexos 
Formato PR-PLPR-02-F1/REV. 01 Guion de Entrevista 
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Formato PR-PLPR-02-F2/REV. 02 Dictamen de Aspirantes Competentes en las 
Entrevistas 
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Formato PR-PLPR-02-F3/REV. 00 Encuesta de la Satisfacción de Cliente Externo 
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Formato PR-PLPR-02-F4/REV. 00 Encuesta de Satisfacción del Curso 
Propedéutico 
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Formato PR-PLPR-02-F5/REV. 00 Encuesta de Satisfacción del Curso 
Propedéutico 

 
 
 
 


