Juntos transformemos

- UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
§ Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Control Escolar

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-CES-01R00 09/10/2020 No aplica

Procedimiento para Administrar el Ingreso a los Estudios que imparte la Universidad Politécnica de Yucatan

iNDICE
Pagina

. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 2
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VIl.  INDICADOR 4
VIl. ANEXOS : 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

F-PR-AIM-01R00 Paginaldeb




Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
y Xg,&g&g!! Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Control Escolar

~ad

Cadigo Fecha de emision Fechade actdallzaclon
PR-DAF-CES-01R00 09/10/2020 No aplica

Procedimiento para Administrar el Ingreso a los Estudios que imparte la Universidad Politécnica de Yucatan

. OBJETIVO
Establecer las actividades a sequir para la gestion de ingreso de las personas aspirantes, a los
estudios que imparte la Universidad Politécnica de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal del Departamento de Control Escolar y de observancia para las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, fraccién V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal
Articulo 6; del Reglamento Académico del Alumnado de la Universidad Politécnica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Persona aspirante: Interesado/interesada en pertenecer a la Universidad Politécnica de Yucatan.
Persona sustentante: persona aspirante que cumplio con los requisitos de pre-registro de la
convocatoria del proceso de admision y que le da derecho a presentar el examen de admision.
Persona admitida: persona aspirante que, con base a los criterios de admision establecidos, leda
derecho ainscribirse y obtener la condicion de alumno regular.
CENEVAL: el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Control Escolar.
1. Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Planear el proceso de admision del aio correspondiente.
1.3. Gestionar ante el CENEVAL el examen EXANI II.
1.4. Elaborary proponer la convocatoria del proceso de admision del afo correspondiente.
2. Analista Administrativo.
2.1. Asegurar la eficaz realizacion de las actividades del procedimiento.
2.2. Verificar que ladocumentacion recibida de manera electrénica, de la persona aspirante
cumpla con los datos y criterios establecidos.
2.3. Resguardar la documentacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Control Escolar.
1. Gestiona, con base al paquete informativo del CENEVAL, los folios de examenes
requeridos para el proceso de admision del ano inmediato.
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2. Elabora o modifica la propuesta de convocatoria del proceso de admision del afio
correspondiente, con base a la fecha de aplicacion de la prueba EXANI Il del CENEVAL,
comunicada via oficio, por la Secretaria de Investigacion Innovacién y Educacion Superior
del Gobierno del Estado de Yucatan.

3. Turna, via correo electrénico, a cada integrante del Comité de Admisién, la propuesta de
convocatoria del proceso de admisién para su revision. (adjuntar documento de comité de
admision)

4. Recibe, de los integrantes del Comité de Admision las observaciones a la propuesta de
convocatoria del proceso de admision.

5. ¢Cambios ala propuesta de convocatoria?

e Si; Continua con la actividad 2.
e No; Continua con la actividad 6.

6. Convoca, al Comité de Admision, a reunién para la autorizacion de la convocatoria del
proceso de admision del afio correspondiente para su publicaciony difusion.

7. Turna, ala Direccién de Vinculacion, via correo electrénico, la convocatoria del proceso de
admision autorizada, para su publicacion y difusion.

8. Gestiona, ante la Direccién de Vinculacion, la habilitacién, en la pagina Web de la UPY, del
modulo para el pre-registro de la persona aspirante.

Analista Administrativo.

9. Revisay valida, con base a los requisitos de documentacion solicitados en la convocatoria
del proceso de admision, la documentacion de la persona aspirante anexada en formato
digital.

10. ¢Documentacion completa de la persona aspirante?

e Si; Continua con la actividad 12.
e No; Continua con la actividad 11.

11. Notifica, por correo electrénico, a la persona aspirante la documentacion faltante,
exhortandolo al cumplimiento antes de fecha de cierre del pre-registro. Continua en la
actividad 10.

12. Generay entregaala persona aspirante, recibo de pago correspondiente a la cuotavigente
de examen EXANI II.

13. Envia, por correo electroénico, a la persona aspirante la validacion de documentos.

Jefe de Departamento de Control Escolar.

14. Gestiona, con base al paquete informativo del CENEVAL la fecha para el examen de
admision EXANI 1.

15. Habilita las aulas de la UPY, para la aplicacion del examen EXANI 1.

16. Recepciona, de la persona sustentante, la documentacion establecida en la convocatoria
del proceso de admision para presentar el examen EXANI II, siguiente: F-PR-IEU-01Ficha
de Registro, F-PR-IEU-02 Pase de Examen, Identificacion oficial y comprobante de pago.

17. Coordina la aplicacion del examen EXANI || del CENEVAL.

18. Recibe del CENEVAL, los resultados del examen EXANI II.

19. Convoca al Comité de Admision, para determinar puntaje de admision de las personas
sustentantes.
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20. Elabora listado de los folios de las personas admitidas.

21. Turna, a la Direccién de Vinculacion, via correo electronico, listado de los folios de las
personas admitidas para su difusion en medios de comunicacion que se determinen.

22. Emite reporte estadistico de personas aspirantes, sustentantesy admitidas.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta

(Total de personas
sustentantes del

¥ariacion EXANI Il del ciclo
porcentual de escolar N/ Total de
aspirantes al i Porcentaje Anual 00%
examen CENEVAL P
EXANI Il sustentantes del
2 EXANI Il del ciclo

escolar N-1)* 100

Indicador Férmula Unidid gn Periodicidad Meta
medida
: (Total de personas admitidas
Indice de del ciclo escolar / Total de . 4
= ; Porcentaje Anual 00%
admitidos. personas sustentantes del ciclo
escolar)* 100
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombredel | .- isn | AT* | Ac* | prce | Disposicin
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Administrar el CES Indefini | Indefini | Indefini indaBnids
Ingreso a los do do do
Estudios que
imparte la UPY.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
09/10/2020 00 Generacion del documento.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Requisitos de ingreso

1.Gestiona, ante CENEVAL folios de
examenes.

9. Revisa y valida la documentacién de la
persona aspirante, anexada en formato
digital.

Jefe de Departamento de Control Escolar

Analista Administrativo

2. Elabora o modifica la propuesta de
Convocatoria.

Jefe de Departamento de Control Escolar

10. ;Documentacion
completa?

3. Turna propuesta de Convocatoria a
integrantesde la Comision de Admision
para revision.

11. Notifica, por correo electrénico, a la
persona aspirante la documentaciéon I
faltante.

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control Escolar

i '

4.Recibe observaciones a la propuesta
de Convocatoria.

12. Genera y entrega a la persona aspirante,
recibo de pago de examen EXANI II. le-

Jefe de Departamento de Control Escolar

Analista Administrativo

. (Cambios ala
propuesta de
Convocatoria?

13. Envia, por correo electrénico, a la
persona aspirante |a validacion de
documentos.

6. Convoca al Comité de Admision para
autorizacién de Convocatoria.

Analista Administrativo

A

Jefe de Departamento de Control Escolar

I

7.Turna ala Direccién de Vinculacion, la
Convocatoria para su difusion.

14.Gestiona, ante el CENEVAL la fecha
para el examen de admision EXANI 11

Jefe de Departamento de Control Escolar

Jefe de Departamento de Control Escolar

A

8. Gestiona la habilitacion, en la pagina
Web, del médulo de pre-registro.

15. Habilita las aulas, para la aplicacién
del examen EXANI Il.

16. Recepciona, de la persona

Y

sust la doct
presentar el examen EXANI 1.

Jefe de Departamento de Control Escolar

A

17.Coordina la aplicacién del examen
EXANI Il del CENEVAL.

Jefe de Departamento de Control Escolar

A

18. Recibe del CENEVAL, los resultados
del examen EXANI II.

Jefe de Departamento de Control Escolar

\

19. Convoca al Comité de Admisién, para
determinar puntaje de admision de las
personas sustentantes.

Jefe de Departamento de Control Escolar

20. Elabora listado de los folios de las
personas admitidas.

Jefe de Departamento de Control Escolar

A

21. Turna, a la Direccion de Vinculacion
listado de los folios de las personas
admitidas, para su difusion

Jefe de Departamento de Control Escolar

A

22. Emite reporte estadistico de
personas aspirantes, sustentantes y
admitidas.

Jefe de Departamento de Control Escolar

Jefe de Departamento de Control Escolar

Jefe de Departamento de Control Escolar

Folios de las personas
admitidas
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