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PROCESO DE EXAMEN DE ADMISION

1. PROPOSITO Y ALCANCE.
Propésito.

Garantizar que el proceso de admision para los aspirantes a ingresar a los diferentes programas
educativos que se imparten en la Universidad Autonoma de Chihuahua se realice de una manera
segura y transparente.

Alcance.

El proceso de Admisién de aspirantes a ingresar a la Universidad Autbnoma de Chihuahua comprende
la oferta educativa de cada Facultad, el convenio de colaboraciéon con la instancia encargada de la
aplicacion del examen de admision, la publicacion del periodo de entrega de fichas, registro de
aspirantes, aplicacion de Examen de Admision para modalidad presencial, entrega de resultados,
seleccién de aspirantes a ingresar a los programas educativos de licenciatura y técnico en las
modalidades presencial y virtual, que ofrece la Universidad Autonoma de Chihuahua, de acuerdo a la
capacitad instalada de cada facultad.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

Aspirante Persona que pretende ingresar a alguno de los programas
educativos que ofrece la Universidad.

Aplicadores Personal de la Universidad Autbnoma de Chihuahua que esta
capacitado para supervisar la aplicacion del examen de admision.

Registro de Aspirantes Proceso por el cual los aspirantes, a través de un sistema de
cémputo, proporcionan la informacién personal y de escolaridad
manifestando asi su intencién de presentar el examen de admision o
realizar el médulo introductorio.

Pase de ingreso al examen Documento que garantiza que el aspirante realizd su registro para la
presentacion del examen de admisibn o maddulo introductorio;
también llamado ficha

Examen de Admision Documento en el que el aspirante plasma sus conocimientos, el cual
es elaborado por CENEVAL y supervisado por los aplicadores.

Calendario Escolar Formato a través del cual la Direccibn Académica comunica las
fechas de los procesos propios de la Direccion.

CENEVAL Centro Nacional de Evaluacion para la Educaciéon Superior, A.C.

Caja Unica Entidad que pertenece al Departamento de Tesoreria de la
Universidad Auténoma de Chihuahua, en donde se realiza el cobro
de servicios generales, productos y servicios académicos.
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UACH Universidad Autbnoma de Chihuahua
SEGA Sistema Estratégico de Gestion Académica
Secretario Académico Personal de la Universidad Autonoma de Chihuahua que coordina a

los aplicadores del examen de admision en las diferentes Unidades
Académicas.
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3. DIAGRAMA DE FLUJO.
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4. PROCEDIMIENTO.

4.1 Publicacién del periodo de entrega de fichas
El Director Académico publica a través del calendario escolar FOR 7.1 JRE 01 y/o pagina web
de la Universidad y/o medios de comunicacién, el periodo de entrega de fichas para la
aplicacién del examen de admision.

4.2 Solicitud de Registro a CENEVAL de aplicacion del Examen de Admisién
4.2.1 Estimacion de la Demanda de Aspirantes.

El Jefe del Departamento de Administracion Escolar solicita por escrito la oferta educativa para
el ciclo escolar que corresponde, a cada una de las Unidades Académicas de la UACH.

Los Secretarios Académicos envian al Director Académico o al Jefe del
Departamento de Administracion Escolar de acuerdo a su disponibilidad de espacios, la oferta
educativa y el numero de aspirantes que seran aceptados para el ciclo escolar siguiente.

El Jefe del Departamento de Administracién Escolar define el porcentaje de incremento en el
namero de aspirantes que posiblemente soliciten la ficha para la aplicacién del examen de
admision.

El Jefe del Departamento de Administracion Escolar realiza la tabla de estimacién de
aspirantes, de acuerdo al porcentaje de estimacién, la demanda del afio anterior y la oferta
vigente, por Unidad Académica, Campus, Programa Educativo y Sede de aplicacion.

4.2.2 Solicitud de Registro a CENEVAL

El Jefe del Departamento de Administracion Escolar elabora los documentos correspondientes
(proporcionados por CENEVAL) para la solicitud del registro y aplicacion del examen de
admisioén y se especifica la necesidad de capacitacién para los aplicadores del examen cuando
asi se requiera ya sea por cambios de fondo en el examen y/o cuando se vea la necesidad de
aumentar el nimero de aplicadores.

4.2.3 Reunion con CENEVAL

El Director Académico, el Jefe del Departamento de Administracién Escolar, el Jefe de la
Unidad de Registro Escolar y el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior,
A.C., realizan la reunién para la planeacién de la aplicacion del examen de admision, y se
entrega la solicitud de Registro y calificacién en sitio.

4.3 Registro y distribucion de Aspirantes.

4.3.1 Habilitacién del software de registro

El Jefe de la Unidad de Registro Escolar habilita, a través del Sistema Estratégico de Gestion
Académica, el software para el registro de aspirantes de acuerdo al las fechas del calendario
escolar; ademas verifica y realiza las pruebas pertinentes para asegurar que el software de
registro esta disponible.

4.3.2 Registro
El aspirante accede al software de registro desde cualquier computador con internet, en el cual
manifiesta su intencion de adquirir una ficha. En este registro el aspirante debe de proporcionar
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datos generales, académicos y el programa educativo de su interés y contestar el cuestionario
de contexto vigente proporcionado por CENEVAL.

En este proceso el alumno obtendré el pase de ingreso al examen, el cual debera imprimir una
vez finalizado su registro.

4.3.3 Pago del derecho a examen

El aspirante, después de obtener el pase de ingreso, debera realizar el pago de derecho a
examen, en cualquiera de las formas establecidas: acudiendo a cualquier modulo de caja
Unica, con tarjeta de crédito al tramitar la ficha o depdsito bancario con la papeleta de depdsito
gue puede imprimir al tramitar la ficha.

En el pase de ingreso al examen, el cual el aspirante debera reimprimir después de realizar su
pago, sera informado del lugar y la hora en donde presentara su examen de admision.

4.3.4 Espacios de aplicacion

El Jefe de la Unidad de Registro Escolar realiza el monitoreo de espacios por posible

saturacion de aspirantes, en caso de detectar alguna posible saturacion le solicita a los

Secretarios Académicos incrementen el nimero de espacios para la aplicacion.

a) Los Secretarios Académicos notifican los nuevos espacios y el Jefe de la Unidad de
Registro Escolar realiza el incremento de la disponibilidad de espacios en el sistema.

4.3.5 Envio de informacidon de aspirantes a CENEVAL

El Jefe de la Unidad de Registro Escolar envia a CENEVAL la base de datos con la
informacion procesada en el registro de los aspirantes, en la fecha establecida en la solicitud
de registro.

4.4 Impresién de material

4.4.1 Impresion de listados

El Jefe de la Unidad de Registro Escolar realiza la impresion de los Reportes de Aspirantes por
salén, Lista de Asistencia, Lista de verificacion, Lista General por Sede, Lista General por
Unidad Académica, Vale Entrega-Recepcion de materiales. Elabora un sobre con la
informacion de cada Unidad Académica para ser entregado a cada Secretario Académico.

4.4.2 Impresion de gafetes

El Jefe de la Unidad de Archivo y Digitalizacion elabora gafetes para los aplicadores de
acuerdo a la solicitud de los Secretarios Académicos de cada Unidad Académica. Los cuales
se entregan en conjunto al responsable de la aplicacion el dia de la entrega de los materiales.
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4.5 Aplicacion de evaluacion de Ingreso
4.5.1 Aplicacién del examen de admision

a) Capacitacion de Aplicadores
En caso de requerir de capacitacion de aplicadores, manifestado en la solicitud, el Jefe del
Departamento de Administraciébn Escolar establece las fechas y la logistica para la
capacitacion y realiza la convocatoria a las Facultades para que realicen el registro de
aplicadores a capacitar, CENEVAL envia personal especializado para que capacite en la
aplicacion del examen al personal de la UACH.

b) Recepcién de materiales
CENEVAL envia los materiales para la aplicacion del examen, en el caso de las guias de
examen, 6 dias antes del inicio de entrega de fichas, y en el caso de los cuadernillos y
hojas de respuesta 4 dias de antes de la aplicacion.

c) Entrega de Guias de examen
En el caso de la guia de examen, el personal de la Direccién Académica, realiza la entrega
a los aspirantes que la soliciten o bien se le informa al aspirante como puede descargar la
guia interactiva a través de la pagina de la Universidad.

d) Entrega de Materiales
El Jefe del Departamento de Administracion Escolar entrega a los Secretarios Académicos
los materiales mencionados en el punto 4.4.2., al menos una semana antes de la fecha de
aplicacion.

En caso de cuadernillos y hojas de respuesta los supervisores enviados por CENEVAL,
realizan la entrega a los Secretarios Académicos, de acuerdo a los aspirantes registrados
por programa educativo, un dia antes de la aplicacién, quedando bajo su responsabilidad
el resguardo de los cuadernillos y hojas de respuesta.

e) Aplicacion del Examen
Los Secretarios Académicos entregan los materiales al Aplicador para que éste, de
acuerdo al Instructivo para la aplicacién del examen nacional de ingreso a la educacién
superior, sea aplicado en el lugar asignado.

Se entrega el formato de lista de verificacion FOR 7.5.1 JDA 05, Lista de asistencia FOR
7.5.1 JDA 02, Vale Entrega-Recepcion de materiales FOR 7.5.1 JDA 03 para su llenado
durante la aplicaciéon del examen de admision.

Al finalizar el examen el Aplicador debera de entregar al Secretario Académico todos los
cuadernillos y las hojas de respuesta, asi como la lista de verificacion, listas de asistencia
FOR 7.5.1 JDA 02, y firma del Vale de Entrega-Recepcion de materiales FOR 7.5.1 JDA
03, en el orden establecido previamente.

f) De larecepcién de materiales
El mismo dia de la realizacion del examen, los Secretarios Académicos entregaran a los
supervisores de CENEVAL los paquetes de cuadernillos y hojas de respuesta, para que se
proceda a la revision y calificacién de los exdmenes aplicados.
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En el caso de las listas de verificacion, listas de asistencia y vales de entrega-recepcion de
materiales, se entregaran al Jefe del Departamento de Administracién Escolar.

4.6 Calificacion de las Hojas de Respuesta y Publicacion de Resultados

4.6.1 Lectura de los Examenes

En el area de calificacion, el personal del CENEVAL recibe los materiales por sede de
aplicacion y Unidad Académica,; verifica la calidad de los materiales y realiza la lectura de las
hojas de respuesta.

4.6.2 Calificacion de las Hojas de Respuesta

El personal de CENEVAL realiza la calificacion de los examenes de acuerdo a las hojas de
respuesta llenadas por los aspirantes y leidas de forma automatica, en el software propiedad
de CENEVAL y de acuerdo a parametros internos de dicha institucion.

4.6.3 Entrega de Resultados

El CENEVAL emite los listados con el puntaje obtenido por los aspirantes ordenados de forma
descendente por Unidad Académica, campus, programa educativo, y lo entrega al Notario
Publico para que éste de fe de que las calificaciones no son manipuladas por personal de la
UACH.

El Notario entrega al Rector en sobre cerrado y lacrado los listados de aspirantes, en papel y
archivo electronico, para que a su vez sean entregados a los Directores de las Unidades
Académicas.

4.6.4 Publicacién de Resultados

El Rector gira las instrucciones para que los resultados sean publicados en la pagina de
Internet de la UACH, asi como para que sea publicada la informacion relativa a los resultados
en los periddicos de mayor circulacion de la entidad.

5.0 REFERENCIAS

5.1 Procedimientos Relacionados

PRO 4.2.3 CD 01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTQOS
PRO 4.2.4 CD 01 PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE LA CALIDAD
PRO 8.3 RD 01 PROCEDIMIENTO PARA PRODUCTO NO CONFORME

5.2 Documentos de Referencia.
ISO 9000-Sistemas de Gestion de Calidad-Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001-Sistemas de Gestion de Calidad-Requisitos.
MAN 4.2.2 DIR 01 MANUAL DE LA CALIDAD
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DOC EXT REGLAMENTO GENERAL ACADEMICO

DOC EXT LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

DOC EXT INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL EXAMEN NACIONAL DE INGRESO A LA
EDUCACION SUPERIOR (DOCUMENTO EXTERNO EMITIDO POR CENEVAL)

PLAN DE CONTROL PARA PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

6.0 FORMATOS.

Hoja de Respuestas

(Documento externo emitido por CENEVAL)

FOR 6.2.2 JDA 01

Retroalimentacion para Supervisores de Examen CENEVAL

FOR 7.4.1 JDA 01

Bithcora de Reporte de Incidencias de Registro de Fichas via Internet

FOR 7.5.1 JDA 01

Pase de Ingreso al Examen de Admision

FOR 7.5.1 JDA 02

Lista de Asistencia

FOR 7.5.1 JDA 03

Vale Entrega-Recepcién de Materiales

FOR 7.6 JDA 01

Bitacora de Uso de Scanner Optico

FOR 8.2.2 JDA 01

Reporte de Incidentes en la Aplicacién del Examen de Admision

FOR 8.3. RD 01

Bitacora para producto no conforme

FOR 7.5.1 JDA 05

Lista de verificacién para aplicadores

FOR 8.2.1 JDA 01

Encuesta de Satisfaccion de Usuarios del Examen de Admisién

FOR 7.1 JRE 01

Calendario Escolar

7.0 Historial de revisiones.

NUumero de Modificacion Fechade

Revision Revision

01 Se modificé nombre del procedimiento, y se eliminé lo correspondiente al 29-agosto-
maédulo introductorio, se tendra en un procedimiento por separado 2016




