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1. OBJETIVO

Seleccionar a los y las aspirantes egresados y egresadas del nivel medio superior que soliciten
su ingreso a la Universidad, a fin de medir las habilidades y los conocimientos basicos de los y
las aspirantes a cursar estudios de nivel superior.

2. MARCO LEGAL

2.1 Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.2 Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.3 Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.4 Ley de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de

Puebla vigente.

2.5 Reglamento de Estudios de Profesional Asociado(a) y Licenciatura de la Universidad
Politécnica de Puebla vigente.

2.6 Norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, Requisito 8.2.2 Determinacion de los
requisitos relacionados con el producto.

2.7 Cumpliendo los requisitos 5.3.3.4.5 de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
igualdad laboral no discriminatorio, se utiliza lenguaje incluyente y no sexista.

3. ALCANCE

3.1 Secretaria Académica.
3.2 Departamento de Servicios Escolares.

El proceso inicia cuando la Secretaria Académica instruye al Departamento de Servicios
Escolares las fechas de aplicacién de Examen de Admisién. Finalizando el proceso, cuando el
Departamento de Servicios Escolares da a conocer los resultados a los y las aspirantes por los
medios que la Secretaria Académica determine.

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Los requisitos para la presentacion del Examen de Admision, estaran contenidos en la
convocatoria al proceso de admisién cada vez que se ofrezca por la Universidad Politécnica
de Puebla.

4.2 Los requisitos para la presentacion del examen de admisién, son determinados por la
Secretaria Académica.

4.3 Elinstrumento de evaluacién, para la seleccién de egresados de bachillerato o nivel medio
superior que aspiran ingresar a la Universidad es el que determine la Secretaria Académica
0 en su caso Rectoria.

4.4 La fecha del examen de admision de los y las aspirantes egresados y egresadas del nivel
medio superior y la fecha del registro para su solicitud, seran determinados por Secretaria
Académica, previo acuerdo con Rectoria.
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4.5 El numero de aspirantes aceptados o aceptadas a través del examen de admision es
determinado por Secretaria Académica, previo acuerdo con Rectoria.

4.6 Elregistro de los datos personales de las personas candidatas a inscripcion, que incluye el
comprobante de pago para derecho a examen, se lleva a cabo en la plataforma en linea
de Servicios Escolares.

4.7El indicador de apoyo para medir la eficacia de este proceso se encuentra contenido en el
registro de seguimiento y medicion de los procesos PLAN-RG-32.

4.8 Ejemplos de acciones para el tratamiento del servicio no conforme estan contenidos en la
GUIA PARA EL REGISTRO DE SERVICIOS NO CONFORMES del procedimiento Control
de Servicio no conforme PLAN-PM-04 y se registran en el formato PLAN-RG-15 del
mismo procedimiento.

4.9 Los datos personales de las personas candidatas a inscripcién seran manejados de

conformidad a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesiéon de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla, mediante el registro Rdatos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable Actividades
51 Secretaria Académica Instruye al Departamento de Servicios Escolares las
' fechas de aplicacion de Examen de Admision.
5 9 Departamento de Publica la convocatoria de examen de admision, por los
' Servicios Escolares medios instruidos por la Secretaria Académica.
53 Aspirante Realiza el proceso de registro sefialado en la convocatoria
' P de examen de admision.
54 Secretaria Designa la aplicacion del examen de admision a los y las
' Académica. aspirantes, por medios propios o a través de un tercero.
Recibe resultados de Examen de Admision y selecciona
55 Departamento de | de acuerdo a los criterios que establece Secretaria
' Servicios Escolares Académica.
Da a conocer el resultado del examen a las personas
Departamento de . : . .
5.6 . aspirantes, por los medios que la Secretaria Académica
Servicios Escolares determine
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6. DIAGRAMA
. o Departamento de Servicios Aspirante
Secretaria Académica
Escolares
5.1. Instruye al DSE las fechas
de aplicacién de EA.
\ 4
5.2. Publica la convocatoria de
examen de admisién, por los
medios instruidos por la SA.
Convocatoria de examen de admisién
v

5.3. Realiza el proceso
de registro sefialado en
la convocatoria de EA.

v

5.4. Designa la aplicacion del
EA alos y las aspirantes, por
medios propios o a través de
un tercero.

v

5.5 Recibe resultados de EA y
selecciona de acuerdo a los criterios
que establece SA.

v

5.6 Da a conocer el resultado del
examen a los y las aspirantes, por los
medios aue la SA determine.

DSE = Departamento de Servicios Escolares.
EA = Examen de Admision.
SA = Secretaria Académica.

ELABORO:: ITDA

REVISO / VALIDO: AGG/ CARA

01 de marzo de 2022

ADVO-PO-04 Ver. 2.0

Péagina 4 de 7



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
Procedimiento: EXAMEN DE ADMISION

7. NOTAS ACLARATORIAS.

7.1 COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHO AL EXAMEN DE ADMISION: Es el
comprobante de pago a la referencia que corresponde al Pago de derechos de Examen
de Admision, el formato lo imprime el banco y cambia de acuerdo a las politicas del banco.

7.2 DSE: Departamento de Servicios Escolares.

7.3 EA: Examen de Admision.

7.4 UNIVERSIDAD: Universidad Politécnica de Puebla.

7.5 DATOS PERSONALES: Son los datos de caracter personal.

7.6 RDATOS: Plataforma electronica emitida por el Gobierno del Estado para los sujetos
obligados que manejan datos personales.

7.7 PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite, de concentracién, y en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la

vigencia documental, y en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado.
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8. DOCUMENTOS DE REGISTRO

para informar a los y
las aspirantes.
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. Plazo de Responsable Caodigo de
Registros L ;
Conservacion de Conservarlo Registro
Convocatoria para 1 mes Departamento de Servicios N/A
Examen de Admision Escolares
Resultados del
Examen de Admisién Departamento de Servicios
1 mes N/A
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Version:

01.

| Fecha: | 10-ene-2018 | Responsable: | Servicios Escolares

Descripcion
del cambio:

1. Se cambia la Ver.07 del 2 de dic. 2016 a Ver.01 Tanto en el procedimiento como
en los registros asociados por transicion institucional del Sistema de Gestion de la
Calidad, manteniéndose la informacion histérica en la Ver. Mencionada.

2. Se cambia la imagen de todos los documentos en encabezado y pie de pagina.

Version:

11

Fecha: (2)c1)1d9e abril de Responsable: | Servicios Escolares

Descripcion
del cambio:

=

Se modifica redaccion de la Norma y Politica de Operacion 4.3y 4.7

Se modifica redaccion de las Politicas de Operacién 4.5y 4.6, mencionaba “el
Rector” se cambia por “Rectoria”.

Se elimina registro ADVO-RG-05 Datos personales de aspirante.

Se modifica la numeracion de la secuencia del Desarrollo del Procedimiento, asi
como su contenido.

. Se cambia el diagrama de flujo.

Version:

_ | 01 de marzo ) .
Fecha: de 2022 Responsable: | Servicios Escolares

Descripcion
del cambio:

wnh N

H

© ~N

Se modifican los nombres de Elaboracion, Revision y Validacion.

Se modifican los pies de pagina.

Se modifica redaccion de la Norma y Politica de Operacién 4.3 y se elimina el
punto 4.4

Cumpliendo los requisitos 5.3.3.4.5 de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en igualdad laboral no discriminatorio, se utiliza lenguaje incluyente y no
sexista.

Se elimina registro ADVO-RG-06 Lista del alumnado aceptado.

Se modifica la numeracién de la secuencia del Desarrollo del Procedimiento, asi
como su contenido.

Se cambia el diagrama de flujo.

Se corrigen las notas aclaratorias.
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