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RESPONSABLE: COORDINADOR(A) DE POSGRADO | REQUISITO. 8.1
1 Objetivo:
Describir el proceso de Admisién a Posgrado identificando las entradas, salidas, los resultados previstos, asi
como los lineamientos para llevarlo a cabo.
2 Punto de inicio:
Planeacién de las fechas y criterios del proceso de admisién al posgrado.
3  Punto final:
Formalizar el compromiso de estudios de posgrado y en su caso de dedicacion exclusiva
4 Alcance:
Este proceso aplica a todos los programas de posgrado de la UPPachuca.
5 Referencias normativas (legales y reglamentarias aplicables al proceso)

Nombre Descripcion

Reglamento Académico de Nivel|Aplicar los lineamientos del proceso de admisién al posgrado
Posgrado

Plan de Estudios del Programa|Cumplir con el disefio curricular vigente para el programa de posgrado.
Educativo (PE) de Posgrado

Perfil de Ingreso del ProgramalAcatar los requerimientos de admision al programa de posgrado.
Educativo (PE) de Posgrado

Calendario Académico de Posgrado |Tomar de referencia las fechas de los procesos de posgrado.

6
6.1

6.2

6.3

6.4
6.5
6.6

Términos y definiciones

Aspirante: Candidato nacional o extranjero interesado en ingresar a los programas de posgrado de la
Universidad y que atiende los requisitos solicitados en la convocatoria de admision correspondiente.

Comisién de Ingreso y Seguimiento (CIS): Es el 6rgano colegiado encargado de organizar el proceso de
ingreso, ademas de avalar y dar seguimiento al avance del trabajo de investigacion.

Curso propedéutico: Curso que tiene intencién de homogeneizar los conocimientos requeridos de acuerdo al
perfil de ingreso de cada posgrado.

Evaluacion: Proceso que permite valorar el perfil de ingreso de los aspirantes.
Perfil de Ingreso del PE: Atributos del aspirante requeridos para iniciar un Programa Educativo.

Proceso de admision: Conjunto de actividades estandarizadas dirigidas a valorar conocimientos, actitudes y
aptitudes de los aspirantes, para ser aceptados al PE co;rg?pondiente.

/

Elaboré: Dr. Juan Benito Pascual Francisco | Revisé: Dr. Frincisco Rafael Trejo Macotela |  Aprobo: M. en & Romén Martinez
Coordinador del Posgrado en Mecatrénica Director de Investigacién, Innovacion y ireles.
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6.7 Pre-registro. Registro en linea que realizan los aspirantes en el Sistema Integral de Informacién de la
Universidad Politécnica de Pachuca (SIIUPP) para obtener solicitud de ficha de ingreso.

7 Involucrades, Responsabilidades y Autoridades

Involucrados Autoridades

Generar el contenido técnice de la convocatoria de cada PE de
Posgrado.

7.1 Coordinador(a) def PE de Posgrado Coordinar las acciones del personal involucrado en la integracion

de expedientes, evaluacidn de conocimientos, entrevista de ingreso
y seleccion de cada aspirante al Posgrado.

Gestionar el soporte y respaldo de las areas involucradas en el
) o B disefio de imagen y difusién de la convocatoria de cada PE de
7.2 Director de Investigacion, Innovaciony  |Posgrado, habilitacién del pre-registro v registro de aspirantes y
Posgrado publicacion de resultados en pagina web.

Formalizar la aceptacidn de los aspirantes a Posgrado.

Disefiar imagen de la convocatoria de cada PE de Posgrado.

7.3 Comunicacion Social Difundir la convocatoria en los medios y espacios pertinentes,

dando informacién relevante a los interesados.

Evaluar los conocimientos y el desempefio de cada aspirante a
7.4 Comisidn de Ingreso y Seguimiento Posgrado

Realizar una seleccién pertinente de los aspirantes.

Dar asistencia al coordinador y al personal involucrado en la
7.5 Asistente de la Direccién de evaluacion, entrevista de ingreso y seleccién de cada aspirante

Investigacion, Innovacién y Posgrado Integrar expedientes de aspirantes con los documentos validados

solicitados.

Atender en tiempo v forma cada uno de los requisitos solicitados

7.6 Aspirante a Posgrado en la convocatoria de admisidn correspondiente.
Realizar en tiempo y forma su proceso de inscripcion,
Firmar el compromiso de estudios de posgrado a través de la
Carta Compromiso.

7.7 Aspirante aceptado Firmar ia dedicacion exclusiva al posgrado, mediante la carta de
dedicacion exciusiva del CONACYT (en caso de becarios
CONACYT).
Llenar y completar la informacidn de su CVU en la plataforma
CONACYT.
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8 Politicas

8.1 El Nucleo Academico Basico de cada PE de Posgrado definira si se ofertara el curso propedéutico acorde a la
modalidad del programa para homogeneizar conocimientos requeridos por el perfil de ingreso.

8.2 Para ofertar el curso propedéutico se debera contar con al menos cinco aspirantes registrados en la coordinacion

del PE.

8.3 Todos los aspirantes aceptados a los programas de posgrado de la UPPachuca deberdn cumplir en su totalidad
con el proceso de admision.

8.4 EI contenido de los examenes de conocimientos, sera responsabilidad del nicleo académico del programa de
posgrado involucrado.

8.5 El controf del manejo interno de los examenes de conacimientos de admision esta a cargo del(la} coordinador(a)
del posgrado, en caso de necesitar apoyc para la reproduccion se firmaré carta de confidencialidad.

8.6 Los borradores y hojas de examenes no utilizados deberdn ser destruidas y no utilizadas como hojas de reuso.

9 Desarrollo

Fuentes de - . Recepcion de
No. entradas Entrada(s) Actividades Responsable Salida(s) la(s) salida(s)
Eiabarar el
Calendario conten(;io! ;ecruco Contenido Direccion de
Pagina Web acadeémico, Convocatoria de Coordinador(a) técnico de la Investigacion
1 gina’ Perfil de ingrese, del programa de Convocatoria gacian,
Institucional . Ingresoa Innovacion y
Corwvocatoria Posgrado de posgrado de Ingreso a Posgrado
CONACYT manera Posgrado
colegiada
Resglizar ¢l -
. . Contenido disefio de Cor_wocatona
Direccidn de o ; . i de ingreso al
Investiaacion técnico de fa imagen y Direccidén osarado Interesado en
2 93%on, | Gonvocatoria de publicacién de la | de Comunicacién POsg el programa de
innovacion vy . . publicada en la
Ingreso a Convocatoria, Social o posgrado
Posgrado . pégina web
Posgrado incluyendo institucional
contenido técnico
. ” o Departamento de c
lg&fgﬁg&gg Convocatoria de mél_éi?g'éa; Slre- Andlisis y Moc:l;lczsdttraopre- Interesado en
3 gacion, ingreso al . Desarrollo de reg el programa de
innovacion y osarado registro en el Sistemnas de habilitado en el osarado
Posgrado Posg SHUPP . SHUPP POsg
Informacion
Interesado en Modulq de pre- Llenar e imprimir | Interesado en el . Coordinador(a)
registro Pre-registro en
4 | el programa de habilitado en el el acuse de pre- programa de el SIUPP del programa
posgrado SIUPP registro posgrado de posgrado
Realizar el pago .
Interesado en Pre-registro en | correspondiente Interesado en ! Comprobante Coordinador{a)
5 | el programa de ol SIUPP al proceso de programa de de pago del programa
posgrado admision posgrado de posgrado
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Fuentes de .. . Recepcion de
No. entradas Entrada(s) Actividades Responsable Salida(s) la(s) salida(s)
Expedientes de
aspirantes.
Comprobante Requisitar la
. . hy F-DP_AP-01
Aspirante al ba:iecezgtorapre« I:;:oar ??rc;ﬁ?e:e Coordinador(a) Lista de Coordinador(a)
6 programa de do cﬁmentsc{)s genperar ol Y del programa de Aspirantes. del programa
posgrado requeridos en la expediente de posgrado F-DP AP-04 de posgrado
convocatoria admisidn Lista de
Documentos
Recibidos.
Ncleo Aplicar, evaluar y
. Evaluaciones de entregar las Coordinador(a) . Comisidn de
7 ggi?::’g;? ingreso al evaluaciones de | del programa de E\;alﬁsggc;nses Ingreso y
posgrado ingreso al posgrado P Seguimiento
posgrado
posgrado :
Evaluaciones
aplicadas.
F-DP_AP-01
Lista de
Aspirantes.
F-DP_AP-04
Lista de F-DP_AP-07
Documentos Dictamen de
Recibidos. ingreso al
Doctorado
Expedientes de ?_. S::fo};rgig;
aspirantes. Realizar E~ frevist 3§ d
Comisidn de entrevistas y Comision de ? revista ae Coordinador
8 Ingreso y F-DP-AP_08 seleccicnar a los Ingreso y ;{gresto'a del programa
Seguimiento Formato De aspirantes al Seguimiento asstnia de posgrado
Evaluacion posgrado
Presentacion FAEEF:;;PSB
Oral {doctorado) Aceptados al
F-DP-AP_09 Posgrado.
Formato De
Evaluacion De
Protocolo
{doctorado)
Oficia de

continuidad del
tema de tesis

para doctorado
F-DP-AP_10
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Fuentes de - . Recepcién de
No. entradas Entrada(s) Actividades Responsable Salida(s) ta(s) salida(s)
Turnar la lista de .
F-DP_AP-03 aspirantes Direccion de in;cr)?:?gt?va
Coordinador(a) ey aceptados a la S . Direccitn de
Aspirantes o Investigacion, para solicitar la o
9 del programa Aceptad | Direccion de | " blicacién d Comunicacion
de posgrado ceptados a Comunicacion nnavacion y publicacion ge Social
Posgrado Social para su Posgrado los aspirantes
publicacién aceptados
. F-DP_AP-03 . Direcclén de F-DP_AP-05
Coordinador(a) Aspirantes Formah;ar la Investigacion, Carta- Aspirantes al
10 | del programa aceptacion al . .
de nosarado Aceptados al osarado Innovacién y Dictamen de posgrado
posg Posgrado Posg Posgrado Ingreso
Turnar la lista de Tarieta
. F-DP_AP-03 aspirantes Direccion de informativa
11 Cgc;c;rd;ga?:g:) Aspirantes aceptados a investigacion, para solicitar la D: epgré?\,r?c?g?
de po sg rado Aceptados al Servicios Innovacion y inscripcion de Eccolares
Posg Posgrado Escolares para Posgrado los aspirantes
su inscripcion aceptados
F-DP_AP-05 Inscribir al
Carta-Dictamen h
o | Asprantes | demgeso | SIS, | PPGENEITE | Nomerods | [CUCTOS
P : programa de Escolares al posgrado
oficiales para osarado
expediente. POsg
F-DP_AP-07
Carta
Compromiso.
Formalizar el Carta de
compromiso de dedicacion
Sistema Namero de esiudios de Alumno de nuevo | exclusivadel | Ceoordinador(a)
13 integral de matricula posgrado y en su ingreso al CONACYT (en | del programa
informacion caso de posgrado caso de de posgrado
dedicacion becarios
exclusiva CONACYT).
CVlenla
plataforma
CONACYT.
10 informacién documentada a conservar
Cddigo Descripcion Almacenamiento Proteccién Recuperacion  |Conservacién| Disposicién
C\Users\Posgrado\Drive
PorPE Yy
. . VADMISION en | .
No aplica Convocatoria L‘T,?nf,ftiﬁi‘j’,‘;’de I?Lﬁistenfe“di Contrasefia periodo 2 afios | Muestreo
ta Direccion de Investigacion, escolar
Innavacién y Posgrado
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- Codigo Descripcién Almacenamiento Proteccién Recuperacion {Conservacion| Disposicion
Expediente de Admision PorPEY
F-SG_UP-05 |Minuta de Trabajo| a posgrado en Area de Folder periodo 2 afios | Muestreo
Archivo de posgrado escolar
Expediente de Admisién PorPEy
No aplica Pre-registro a posgrado en Area de Folder pericdo 2 afios Baja
Archivo de posgrado escolar
Aspirantes de | Expediente de Admision Por PE y
F-DP_AP-01 | huevoingreso al | 5 posgrado en Areade | Folder periodo 2 afios | Historico
Posgrado Archivo de posgrado escolar
Evaluaciones |Expediente de aspirantes
No aplica aplicadas en Area de Archivo de Folder Cronoldgico | 2 afios | Muestreo
posgrado
Entrevistade |Expediente de aspirantes
F-DP_AP-02 Ingreso a en Areade Archivode | Folder | Cronolégico | 2afios | Histrico
Maestria posgrado
Aspirantes Expediente de Admision Por PE /
F-DP_AP-03 | Aceptados al a posgrado en Area de Folder Cronolégico 2 afios | Histdrico
Posgrado Archivo de posgrado g
Lista de Expediente de aspirantes Cronoléaico -
F-DP_AP-04 Documentos en Area de Archivo de Folder alfab é%co 2 aftos | Historico
Entregados posgrado
. Expediente de Alumno(a) o
F-DP_AP-05 Cag:;g'if;‘;e” en Area de Archivo de | Folder Cg’l;‘a";‘égfg 2 afios | Histérico
g posgrado
Expediente de Alumno(a) .
Carta - Cronolégico - e
F-DP_AP-08 . en Area de Archivo de Folder . 2 afios | Histdrico
Compromiso posgrado aifabético
Dictamen de  |Expediente de Alumno(a) .
F-DP_AP-07 Ingreso al en Area de Archivode | Folder Cg?:;g%f: " | 2afios | Historico
Doctorado posgrado
Evaluacion Expediente de Alumno(a) o
F-DP-AP_08 |Presentacién Oral| en Area de Archivo de Folder Cg?ao;gg::: 2 afos | Histérico
-Doctorado posgrado
Evaluacién De |Expediente de Alumno(a) —— Histori
F-DP-AP_09 Protocolo- en Area de Archivo de Folder C;c;?aoég%g:: 2 afios istorico
Doctorado posgrado
RO6/08-2017 F-8G_DC-01
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Caédigo Descripeion Almacenamignto Proteccién Recuperacian  [Conservacioni Disposicién
Formato Expediente de Alumno(a) .
F-DP-AP_10 continuidad en Area de Archivo de Folder Cz?aogggfg " | 2afios | Histérico
doctorado posgrado
Carta de .
T Expediente de Alumno(a) .
. Dedicacién . Cronologico - PP
No Aplica Exclusiva de en Area de At;:h;vo de Folder alfabético 2 afios | Historico
CONAGYT posgrado
11 Indicadores de desempeiio del proceso
11.1 Porcentaje de expedientes completos.
12 Indicadores de resultado del proceso
12.1 Promedio de calificaciones del proceso de admision.
12.2 Porcentaje de aspirantes aceptados.
13 Indicadores de satisfaccion de usuarios
Ne Aplica
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14 Control de cambios
Revision | Numeral(es) Descripcion det cambio

Se cambid al nuevo formato de la presente descripcién del proceso. El
contenidc de los examenes de conocimiento de admisidn serd

No aplica responsabilidad del nlcleo académico del programa de posgrado
involucrado. Se sustituyé la Direccién de Posgrado por Direccién de
05 Investigacion, Innovacién y Posgrado.

7. Involucrados, |Se agrega la tabla del apartado 7 donde se definen la responsabilidad de
Responsabilidades |todas [as partes involucradas en el desarrollo del proceso.
y Autoridades

15.1 Fichas Se modificod una de las siglas para calcular el indicador 15.1
Tacnicas de
indicadores de
Desempefio del
Proceso.

Se definieron los umbrales del indicador 15.1

15.2. Fichas Se modificé el indicador 15.2. Se moedificd la descripcion de la funcién del
Técnicas de indicador.
Indicadores de . o
08 Resultado del Se definieron los umbrales del indicador 15.2.

Proceso.

En la entrada se agrega F-DP-AP_08 Formato De Evaluacidn Presentacion
Oral (doctorado) vy F-DP-AP_09 Formato De Evaluacion De Protocolo

9.8. Desarralio |(doctorado)

En ia salida se agrega F-DP_AP-07 Dictamen de Ingreso al Doctorado
o el formato F-DP_AP-02 Entrevista de Ingreso a Maestria

15 Anexos
15.1 Fichas Técnicas de Indicadores de Desempeiio del Proceso.
15.2 Fichas Técnicas de Indicadores de Resultado del Proceso.

15.3 Informacidon que se genera para partes interesadas.
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Anexo 15.1. Fichas Técnicas de Indicadores de Desemperfio del Proceso.

Ficha Técnica de Indicadores

Nombre del Indicador: Porcentaje de expedientes completos

Permite identificar el porcentaje de aspirantes que cumplen con los requisitos
solicitados para el acceso al proceso de admisidn que sirve para tomar decisiones

Funcidn del indicador: ;s ;o ) s
sobre la solicitud de documentos bdsicos necesarios para iniciar el proceso de

admision.
Tipo de indicador: Eficacia
Para Efecto de: Revision por la Direccion Uso Interno del Proceso *

Base de cdlculo (formula): | % EC = (NEC/NTA) * 100%

Nombre de la variable Fuente Informacién Fecha de corte

% EC = % de expedientes completos

NEC: Nimero de expedientes Dos semanas posterior a la evaluacién

F-DP_AP-04 sseai
completos AP0 de admisién
. | 60
NTA: Nimero total de aspirantes F-DP_AP-01 i e
- de admisién
Responsable de calcularlo Fecha de cdlculo

Dos semanas posterior al inicio del
Coordinador(a) del PE primer cuatrimestre de la cohorte
generacional

Objetivo del indicador (valor

iesgo potencial alor critico
deseable Valor de riesgo potenci V

Elaboré

a

Dr. Juan Beni )”ascuai Francisco Dr. Francis€o Rafael Trejo Macotela

Coordinadér del Posgrado en Director de Investigacion, Innovacion y Posgrado
Mecatronica
R0B6/08-2017 F-SG_DC-01
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Anexo 15.2. Fichas Técnicas de Indicadores de Resultado del Proceso.

Ficha Técnica de Indicadores

Nombre del indicador: Promedio de calificaciones del proceso de admisién de la cohorte generacional

Permite identificar el promedio de las calificaciones de las evaluaciones de
Funcidn del indicador: admisidn, para conocer el nivel académico de la cohorte generacional y la toma de
decisiones para adoptar estrategias que refuercen los procesos de admision.

Tipo de indicador: Eficiencia

Para Efecto de: Revisién por la Direccién

Uso Interno del Proceso *

Base de calculo (formula): | PCPA = ({Suma de las COAP)/NAPE)

Nombre de la variable

Fuente Informacién

Fecha de corte

PCPA = Promedio de calificaciones del proceso de admision

COAP: Calificaciones obtenidas
por los aspirantes al posgrado

Evaluacién

Dos semanas posterior a las
evaluaciones de admisidn

NAPE: Nimero de aspirantes que
presentaron la evaluacion

Evaluacién

Dos semanas posterior a las
evaluaciones de admisién

Responsable de calcularlo

Fecha de célculo

Coordinador(a) del PE

Dos semanas posterior al inicio del
primer cuatrimestre de la cohorte
generacional

Objetivo del indicador (valor
deseable)

Valor de riesgo potencial

8.0>PCPA27.0

Elaboré

Dr. Juan Benjfo’Pascual Francisco
Coordinador del Posgrado en
Mecatrénica

Valor critico

Dr. Francibco Rafael Trejo Macotela
Director de Investigacion, Innovacion y Posgrado

Nota: Cuando el indicador se encuentre en valor de riesgo potencial, se deberan aplicar acciones correctivas y
cuando se encuentre en valor critico, ademas se debera informar a la Alta Direccion.
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Ficha Técnica de Indicadores

Nombre del Indicador: Porcentaje de aspirantes aceptados

Permite identificar el porcentaje de aspirantes aceptados que concluyeron el

Funcion del indicador: s . " - ;
proceso de admisidn, que sirve para determinar el desempefio de los aspirantes.

Tipo de indicador: Eficacia

Para Efecto de: Revision por la Direccion * Uso Interno del Proceso *

Base de calculo (formula): | AA = (NAA/TAP) * 100%

Nombre de la variable Fuente Informacion Fecha de corte

AA = Porcentaje de aspirantes aceptados

NAA: Numero de aspirantes Dos semanas posterior al inicio del
aceptados por cohorte F-DP_AP-03 primer cuatrimestre de la cohorte
generacional generacional
Dos semanas posterior al inicio del
TAP: Numero total de aspirantes F-DP_AP-01 primer cuatrimestre de la cohorte
generacional
Responsable de calcularlo Fecha de cédlculo

Dos semanas posterior al inicio del
Coordinador(a) del PE primer cuatrimestre de la cohorte
generacional

Obijetivo del indicador {valor

Valor de riesgo potencial Valor critico
deseable) BRp
Elaboré Apro
Dr. Juan Benit¢Pascual Francisco Dr. Franciséb Rafael Trejo Macotela
Coordinador del Posgrado en Director de Investigacién, Innovacién y Posgrado

Mecatréonica

Nota: Cuando el indicador se encuentre en valor de riesgo potencial, se deberan aplicar acciones correctivas y
cuando se encuentre en valor critico, ademas se debera informar a la Alta Direccion.
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Anexo 15.3. Informacién que se genera para paries interesadas

Parte interesada

Periodicidad

Informacién

Secretaria Académica

Trimestral

Nuimero de aspirantes, nimero de aspirantes aceptados,
porcentaje de aspirantes aceptados.
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