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1. Objetivo

Preinscripcion y Aplicacion de Examen de Admision
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Establecer los lineamientos para realizar el trdmite de preinscripcion de los aspirantes de nuevo ingreso.

2. Alcance

Este documento es aplicable para toda persona que cuente con certificado de nivel medio superior y
solicite el ingreso a la Universidad Politécnica de Texcoco.

3. Datos Generales

Relacién con otros procesos ‘ Indicadores del desempefio

Este procedimiento forma parte
del proceso de “Inscripcion”

Mantiene relaciéon con el proceso
de “Coordinacién de Ensefanza
Aprendizaje”

Meta: Cumplir con el nimero de
alumnos inscritos de nuevo
ingreso, establecidos mediante

las metas para el desarrollo
educativo.

# de alumnos de

_huevo ingreso
% de nuevo ingreso ~ oo
Inscripcion = # de alumnos =

requeridos en las
metas

|___Registrosy Anexos

FSE-01 “Control de Registro de
Aspirante”.

FSE-02 “Solicitud de Examen de
Admisién”.

Anexo A “Folleto Informativo
Institucional”.

Responsables ‘

Proceso
Direccion Académica

Responsable del Procedimiento
Departamento de Servicios
Escolares

Operador del Procedimiento
Departamento de  Servicios
Escolares

Espacio e Instalaciones
Oficina

Equipo para el Proceso
Equipo de Cémputo.

Infraestructura

Requisitos 1SO 9001 |

7.1 Planeacion de la Realizaciéon
del Producto.

4. Términos y Definiciones

e Alumno: Aquel que forma parte de la UPTex mediante la validacion de su “Solicitud de

Inscripcidn” con su Ficha de Pago.

e Aspirante: Persona interesada en matricularse en la UPTex como alumno.

e DA: Direccion Académica.

e Inscripcioén: Proceso por el cual el aspirante aceptado, es registrado como alumno de la UPTex.

e NUmero de matricula: Es el
durante el tiempo que tiene el alumno para cursar su carrera.

numero asignado por UPTex para identificar al alumno,

¢ SIIGEM: Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México

e UPTex: Universidad Politécnica de Texcoco.

5. Politicas

e Sélo se inscribird a algin Programa Académico a los aspirantes que hayan cubierto los requisitos

establecidos en la oferta educativa para el ingreso a la Universidad Politécnica de Texcoco.
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e El Departamento de Servicios Escolares llevard un registro de niUmeros de folio asignados a los

aspirantes.

e Para poder presentar examen de admision el aspirante deberd presentarse el dia del examen con
identificacién con fotografia.

e Se exenta de este procedimiento a los aspirantes que cumplan con los requisitos de pase directo
por convenios firmados con nuestra institucidén o por instrucciones del Gobernador de Estado de

México.
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6. Desarrollo de las Actividades

Dir ion fe
Sl Departamento de Servicios
Escolares

Académica/Departamento de Aspirante
Vinculacién

1. El Departamento da Vinculacidn

promueve la convocatoria  por

aistintos medios (Canaeles, Platicas

informativas medsante visitas

escolares, ferias de educacidn, etc)

e acuerdo al proceso de difusidn en

I0s tiempos sefalados para la misma

|
}
2 Asiste a la Institucidn y acude al
Departamento de Servicios Escolares
y recibe informacién  de  la
convocatona y sus requisitos de
acuerdo  al "Folleto  Informativo
Institucional”
v

3 Realiza su solicitud por medio del
FSE-02 "Solicitud de Examen de
Admisidn® el cual puede descargar
e la Pagina oficial
wwwuptexedumx o solicitarla
directamente on ol Dopartamento do
Servicios Escolares y acude a la
institucidn con la doecumentacion
requenda an la convocatoria

I

4

4. Realiza el registro del aspirante y

asigna numero de follo madiante el

FSE-O1 "Control de Registro  de

Aspirantes” (electrdnico) y recibe

documantos para su Pra-registro de

acuerdo a lo indicado en e “Folleto
' Informativo Institucional®

Entradas: Solicitud de Examen de Admision.
Salidas: Relacion de Aspirantes Aceptados.

5 Ingresa al portal del SIGEM
registra numaero de follo y obitiena su
linea de captura de Preinscripcion y
antraga al aspiranta

Y

6 Realiza of pago para ol derecho de
examen die admsion de acuerdo a su
linea de Captura

4

7 Acude la  Direccidn  de
Administracion y Finanzas y entrega
origingl y dos coplas de su linga de
Captura y ticket de pago

v

8
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6. Continuacion del Desarrollo de las Actividades

Dir ion fe
Sl Departamento de Servicios
Escolares

Académica/Departamento de Aspirante
Vinculacién

7

v
a8 La Dweccidn de Admenistracion y
Finanzas recibe onginal y dos copias
de su linea de Captura y ticket de
pago; sella de reciido y regrésa dos
coplas al aspirante

i
9 Acude al Departamento de

Servicos Escolares y entrega dos
copias de su linea de Captura y ticket

de pago

c [ 5
[%2]
© v S
n ke
= 10 Recibe dos copias de su linea de @
= Captura y ticket de pago seltados poe "5_
O finanzas, sella de recibido y devuelve )
< una copia al aspirante s
(0] Le incica al asperante la direccidn de <(
© la  pagina web donde poora %)
c descargar ka gula de estudios Q
) : ]
£ ' G
o =
L|>j El Aspirante impeime su pase de n o o
ingreso al axamen mediante |a Si Aspiranta 2

()] pégina oficial el CENEVAL presentana
© utlizando su numerc de folic y s * examen da ]
o presenta a realizar 5u examen de admisdn ©
2 seleccion en of dia v 1a hora indicada madkmats. c
'c con su ilentificacidn oficial CENEVAL EQ
= No Q
o) o
(9] Y U]
0 El Aspirante se presenta a realizar su o
] examen de seleccidn en el dia y Ia 17}
'% hora Indicada con su pdmero de folio [
O & identificacién con fotografia o
c I
L Y n

12 Publica la “Relacién de
5 Aspirantes Aceptados” en la pégina de
Facsbook/ Control Escolar UPTex y
ventanilla del departamento

Fin
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7. Descripcion de las Actividades

‘ Responsable Detalle de la Actividad ‘

Promueve la convocatoria por distintos medios (Carteles, Platicas

Departamento de informativas mediante visitas escolares, ferias de educacion, etc.)
L Vinculaciéon de acuerdo al proceso de difusion en los tiempos sefialados para
la misma.

Asiste a la institucion y acude al Departamento de Servicios
2 Escolares y recibe informacién de la convocatoria y sus requisitos
de acuerdo al Anexo A “Folleto Informativo Institucional”.

Aspirante Realiza su solicitud por medio del FSE-02 “Solicitud de Examen
de Admisién” el cual puede descargar de la pagina oficial
3. www.uptex.edu.mx o solicitarla directamente en el Departamento
de Servicios Escolares y acude a la institucion con la
documentacion requerida en la convocatoria.

Realiza el registro del aspirante y asigha nimero de folio mediante
Departamento de el FSE-O1 “Control de Registro de Aspirantes” (electrénico) y
4. servicios Escolares recibe documentos para su Pre-registro de acuerdo a lo indicado
en el Anexo A “Folleto Informativo Institucional”.

Ingresa al portal del SIIGEM registra nimero de folio y obtiene su
S. linea de captura de Preinscripcion.

) Realiza el pago para el derecho de examen de admision de
6.  Aspirante acuerdo a su linea de Captura.

Acude la Direccion de Administracion y Finanzas y entrega

7. original y dos copias de su linea de Captura y ticket de pago.
Direccion de_, Recibe original y dos copias de su linea de Captura y ticket de
8. ﬁ\_dmmlstrauon y pago; sella de recibido y regresa dos copias al aspirante.
inanzas

) Acude al Departamento de Servicios Escolares y entrega dos
9. | Aspirante copias de su linea de Captura y ticket de pago.

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
FSG-03


http://www.uptex.edu.mx/

“( Preinscripcion y Aplicacion de Examen de Admision

UNIVERSIDAD POLITECNICA

DETEXCOCO Caodigo: PSE-01.5 Vigencia desde: 16/05/2017 Pagina 8 de 10

7. Continuacion de la Descripcion de las Actividades

‘ Responsable Detalle de la Actividad

Recibe dos copias de su linea de Capturay ticket de pago sellados
por finanzas; sella de recibido y devuelve una copia al aspirante.

Departamento de Le indica al aspirante la direccion de la pagina web donde podra
10. Servicios Escolares descargar la guia de estudios de acuerdo a lo siguiente:
www.ceneval.edu.mx/Examenes Nacionales de Ingreso,

EXANI®/EXANI-1I®/Guia del EXANI-II 201X/Descargar PDF.

Si: El Aspirante imprime su pase de ingreso al examen mediante la
pagina oficial del CENEVAL utilizando su nimero de folio y se
presenta a realizar su examen de seleccion en el dia y la hora
¢El Aspirante presentara | indicada con su identificacion oficial. ContinGa con la siguiente
11 examen de admision actividad.

mediante CENEVAL? . . L
No: El Aspirante se presenta a realizar su examen de seleccién en

el dia y la hora indicada con su numero de folio e identificacion
con fotografia. Continda con la siguiente actividad.

Publica la “Relacion de Aspirantes Aceptados” para su inscripcion,
en la pagina de Facebook/ Control Escolar UPTex y ventanilla del

El Departamento de departamento.

12. I
Servicios Escolares

8 Control de Registros

Responsable Detalle de la Actividad

Almacena en su area todos los reg|stros que se generen en este
procedimiento por al menos 3 afios en el departamento

Departamento de Servicios correspondiente y 12 afios en el almacén de archivo, de acuerdo
Escolares a lo establecido en el PSG-01 “Elaboracién y Control de
Documentos”

9. Referencias y/o Bibliografias

Documentos Internos
e MSG-01 “Manual del Sistema de Gestién de la Calidad”
e PSG-0! “Elaboracion y Control de Documentos”
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Documentos Externos

e IS0O9001 Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”
¢ NMX-CC-9001-IMNC-Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”

e DE-RE-01“Decreto de Creacidén de la Universidad Politécnica de Texcoco”

10. Anexos

¢ Anexo A “Folleto Informativo Institucional”.

11 Historial de Cambios

Fecha de Ia
Apartado Descripcion de la modificacion

16/05/2017 Actividad realizada por el alumno.
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“Folleto Informativo Institucional”

©BS

iVEN Y ESTUDIA
CON NOSOTROS!

www.uptex.edu.mx

C4505  UNIVERSITIES

Para la preinscripciéon necesitas presentar la
sigulente documaentacién en el Departamento
de Servicios Escolares.

v Dos fotografias tamafo infantil a color o
blanco y negro,
Copia de acta de nacimiento.
Copia de Identificacion oficial con fotogralia.
Copia du CURP.
Copia de certificado de secundarin.
Copla de certificado de bachillerato.
Copia de comprobante de domicilio

¢ Dos copias de recibo de pago deo
Proinscripcion

Tels,: (595) 92130 27y (595) 9213053
Carretera Federal Los Reyes Texcoco, 5/N, KM, 14.2,
San Miguel Coatlinchan, Texcoco Estado de México.

¢ Robotica

e Electrénicay
Telecomunicaciones

e Administracion y
Gestion de Pequefas
y Medianas Empresas
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