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1. Objetivo

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

2. Alcance

O

Aplica a todos los /las Estudiantes que aspiren a Ingresar a la Universidad Pnllléc%ﬁe; Golfo

de Mexico.

3. Diagrama de Procesos

O\/

Qﬂpﬂnﬂhmdad y Autoridad

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

ceneval

» Valida y autoriza la Comisién de Seleccién
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Procedimiento de Seleccién de Aspirantes a Estudiantes

e Envia lista de los/las aspirantes Pre-aprobadosias} 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 Comisién de Seleccion que tendrd una vi @
un ano, bajo los siquientes criterios: %
O Tener preparacidn en el modela EBC

o  Tener antigiiedad de experiencia en docencia minima dwa/Eﬁn en la

Universidad
* Integra la agenda de entrevistas y designa entrevistado @ funcién de la
disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as evalua
¢ Integra el dictamen de los/las aspirantes Pre-aprobados/. ra & Curso Propedéutico

4.3 Comision de Seleccién

+ Aplica las entrevistas

= Analiza junto con los/las Directores/as @mmﬁs Académicos y la Secretaria
Académica los resultados de las entrevistas

* Entrega Dictamen de aspirantes com s y Entrevistas Firmadas

4.4 Departamento de Docencia y Tutoﬁ
s Supervisa Aplicacion del Cu eutico

4.5 meesures

rs.n Propedéutico
es5 a Servicios Escolares y copia a la Secretaria Académica

. rantes Pre-aprobados/as para el Curso Propedéutico
- aprobados/as del Curso Propedéutico

5. @m&y Definiciones

Secretarla Académica
A: Director/a de Programa Académico
CS: Comité de Seleccion
P: Profesores
DDT: Departamento de Docencia y Tutoria
DSE: Direccion de Servicios Escolares

Documents Comtrolado por ¢l Sistema de Gestiin  de Calldad (SGTI Prohibida su Reproduccian Parcial o Tomal, £sta version =5
vigenie 5 se consulta en el Portal de dos  SG en el Sitla Web de la Universidsd: www.upgm.edu.ma.
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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 c&rmrai.o

6.2 La Secretaria Academica recibe la lista de aspirantes a Estudiantes pr&apmb%& enel
examen ceneval y |a turna al Director/a de programa académico.

&3 El/La Director/a de Programa Académico: go

« Propone a los/las integrantes de la Comision de Seleccion a ria Académica
* Integra la agenda de entrevistas y designa entrevj as en funcion de la
disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as ev es/as
ian.

6.4 La Secretaria Académica valida y autoriza la Comisién

6.5 La Comision de Seleccidn: C}
s Aplica las entrevistas a los/las aspiran
= Aplica encuestas de medicion de sa del cliente externo
* Analiza en coordinacion con la ria Académica los resultados de las entrevistas
conforme se van desarrolla tas de satisfaccion de cliente externo.
» Elabora Dictamen de As ompetentes.

¢ Entrega entrevistas
e Entrega en elec
Director/a de

al Director/a de Programa Académico
impreso firmado el dictamen de aspirantes competentes al
Académico

6.6 El/la Di Programa Académico integra fa lista de los/las Aspirantes Pre-
aprobad el Curso Propedéutico y la envia a la Secretaria Académica

6.7 La Académica envia la lista de aspirantes pre-aprobados/as a la Direccion de
i lares para su publicacién en la pagina Web de la Universidad.

reccion de Servicios Escolares publica las lista de aspirantes pre-aprobados/as en fa
agina Web de la Universidad,

6.9 El Departamento de Docencia y Tutoria:
= Organiza la realizacion del Curso Propedéutico,
= Aplica encuestas de medicion de satisfacclon del cliente externo
* Andlisis de encuestas de medicion de satisfaccion del cliente externo

Documento Contralado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibids su Reproduccin Parclal o Total, Foa versidn es
vigente si se consults enel Portal de los  SG en el Sitlo Web de la Unihversidad: www.apgm.edu.m
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Procedimiento de Seleccion de Aspirantes a Estudiantes

6.10 Los/Las Profesores:
* Imparten el curso propedéutico,
= Evalian los resultados del curso propedéutico.
Entregan evaluacion final a Servicios Escolares con copia para el/la D&r:ctur@
Programa Académico en el formato F-CA-CUP-24 Registro de Evidencias. Q

6.11 La Direccién de Servicios Escolares: \/;

» Recibe evaluaciones finales del Curso Propedéutico.
= Entrega lista de Estudiantes aprobados/as en el Curso Proped

» Publica lista de Estudiantes aceptados/as a primer cuatrim

\L/ Responsable de

PR-PLPR-02-F1 Entrevista 1 D Planes y Prog Archivo del drea
Dictamen de s
Aspirantes Responsable de
PR-PLPR-02-F2 Com o ano Panesy Programas Archivo del drea
las Entrevi
oy Responsable de
= nsabie
PR-PLPR-02-F3 | Satis de 1ano Planesy Prograinas Archivo del drea
ta de
on del N Responsable de
PR-PLPR-02 Giirso 1 ano Pianes y Prog 2 Archivo del drea
[ Propedéutico
Comisién de HESFOI'IHJJ"'E de
p \{FS Sel : 1 afio Plaines y PRIGTAES Archivo del drea
4 ; Registro de Responsable de
V it Evidencias |2 Planes y Programas AR MR
Prtns
412 irnientﬂ de Aplicacion de Examen
PR-RECE-01 Procedimiento de Inscripclon y Re-inscripcion
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Instruccién de Trabajo

N/A

Otros Documentos

O 04- Ene-10 | 04-Ene-10
03 02 Cambio d@am& de Proceso EIGC EIGC
26- Mar-10 | 26- Mar-10
Se to 6.3
E EIGC
= % e ica encuestas de medicion de oL o
satisfaccion del cliente externo 26- Mar-10 | 26- Mar-10
[ y encuestas de satisfaccion de
cliente externo.
05 agregan al punto 6.5 EIGC EIGC
e Aplica encuestas de medicion de & o
satisfaccion del cliente externo 26-Mar-10 | 26- Mar-1
C) ¢ Analisis de encuestas de medicion
O de satisfaccion del cliente externa
02 Se agregan los formatos , Encuesta de la EIGC EIGC
Satisfaccion de Cliente Externo PR- _
PLPR-02-F3 y Encuesta de Satisfaccion | 26-Mar-10 | 26-Mar-10
del Curso Propedéutico PR-PLPR-02-F4
a3 03 Se actualiza el punto 4. Responsabllidades JGHC EIGC
Y AVRORCARS e 11Ene.12 | 11Ene. 12
* Secretaria Académica

Decuments Controdade por el Skiema de Gestidn  de Calidad (SGC, Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn o4
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Procedimiento de Seleccion de Aspirantes a Estudiantes
+ Direccion de Servicios Escolares
05 03 Se agregan al punto 4. Responsabilidades JGHC EIGC
y Autoridades de: MEne 12 | 1
« Directores/as de Programa
Académico
05 03 Actualizan ) el puntoe 5. Términos y JGHC GC
Definiciones
" ;ug\b' 11Ene. 12
Actualizan el punto 6. Desarrollo de
® 03 Actividades w BiaL
1 .12 11 Ene, 12
06 03 Se agrega el formato: Cmnis@ JGHC EIGC
Seleccion PR-PLPR-02-F5
11 Ene. 12 11 Ene, 12
01-08 6g |°eASuAEA & procedim guale | yGHC EIGC
Incluyente debido a ema de
Gestlén en Equ Género. 04 Ene. 13 04 Ene. 13
N
01 04 Se modifica el del procedimiento JGHC EIGC
para mgjor i ificacion.
g Sﬁ 04Ene. 13 | O4Ene. 13
01 05 &m ! spons?bi de revisar y RRC RRAS
oMzar el procedimiento
18Feb 14 | 18Feb 14
09-14 05 ,agrego en el punto 9 Anexos los RRC RRAS
formatos del procedimiento
\ 18Feb 14 18 Feb 14

CJ\)

QO
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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

16 PLPH-G2-1 2P HEV o0

SECIE TAMA ACADTMICA
ENTESEN UAS ENTREVISIAS (PROC SO DE SELFCCION DF ASMIAMTES A ESTURIANTES)

UNIVERSIOAD PORITECNICA DFL GOLFO TF MEXICD
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Formato PR-PLPR-02-F3/REV. 00 Encuesta de la Satisfaccion de Cliente Externo

Encuesta de la Satisfaccidn del Uiente Externa

POLITECma (Aspirante & Estudiante)
PR-MPRO2-
Carrer & o gue soficha
Iy T ey
El proplaito de o sty o ue Staed e neont il draas de opoe tunidad que s peeimilan mejorar ] s - Ui PR OIS
Pl Rage TR s L0 P e, Doy OO P o ki 10 10 e Tl oo ol e B W e i e 1 i o o pectimanque
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sobre ol Proceso do Entrevista

Lncedemite Pésima
Lis Facilichact comn qpuss sisc s ntea sn by piginag da ke [4] o
1 Unlveribdal b indormee ke sl ol presio de
wnirevistas
p La atencion que recibe del peronal a camgode i - -
antrindista
3 Haspaciodedinadoa lasenl mevistas @ i 9
4 B howmnode mantmvivm 0 o o 9
Usando b escalas comespondiontes donde Satisfecho &5 3 mejor opinkn y (ompleiaments
insatistecho o4 L mas bajs, cxpmse whie ¢ Froceso de Entrovislas,
Caales suopinion en ke w Tatidho | inastiserhe | Compleaments
5 Thormmo ohe eoope ra powa e nig v ] o a o
6 Rapiat i nAta Q Q [+] (4]
7 foluciona [+] [2] (2] [¢]

T CaT s B | 1O 50 [ ENTReyISa561 Qeteml

et de kntiesdolan

b

Muchas gracias por tu lempo y valiocs cooperacidn!
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Formato PR-PLPR-02-F4/REV. 00 Encuesta de Satisfaccion del Curso Propedéutico

&
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Cursg:

Profesarja

A continuacion se presents una serie de Indicadores refativos s s . Ty opinidn ex Importants y
consiste en seflalar en la escals de respuests tu grado de una de las afirmaciones,

teniendo en cuents gue “1° significa “womimente en
snuntiado no procede o no tisnes suficiente informacion, marca

1

gracing por tu participacian
s ) |
Elfia Profesorfa dio & conocer objetivos, contenidos,

2

metodologia, biblicgrafia, sistemas ge
mmdimmdmhﬁnﬁtdﬂ\

L")

Cumple con todos los contemndos tem

o
L
Ll
-
un

El/ia Profesor/a organiza (£ gue 1€ realizan en ciase

Utiiiza diversos recursos Wda {pizarra, medios sudicvisuales, material
de apoyo en red v facilitan el aprendizaje

Uitiliza diversas dingmmicas grupales

Fomenta el , BN equipos y grupal

Wl e |~ & || &

| ] B |

Explica y resaits los contenicas importantes

[ o
LT I
L= T TR T N
| em ] wn | um

&

en los que s ponen en prictica los contenidos de e
na

&l contenido de ia asignatur

uetve dudas y retroalimena cuando &5 necesario

Foments un ambiente agradable y de panticpadon

14

Es respetusma/s en ef trato oon les/fas extudiantes

Ewida mediante diversas evidencias de agrendiraje, utilizando criterics o
nibricas de evaluacion

b R | BRS | RS | R | R

w L T R
-

[V, i Jhn | s L un

16

Lot oriterios y  sistémas O owahacion esablecidos 5= splican
adetuadamente

2|5 |B|8|8|5| 5 |&|8|8|&|&|5 |5 &3

Las actividades desarrolisdas (tedricas, practicas, de trabajo individual, en
grupc,..] han contribuido 2 aicanzer los resuitedos de aprendiraje de la
BSigratura

Estoy satisfecho/s con (s labor del docente

&l &
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Formato PR-PLPR-02-F5/REV. 00 Encuesta de Satisfaccion del Curso Propedéutico
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