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I. Objetivo 
 

Documentar las actividades necesarias para  realizar la convocatoria y selección para  los Programas de maestrías de: 
Salud en el Trabajo, Enfermería y Nutrición Humana que imparte la FEN. 
 

II. Alcance 
  
                              Interesados en  ingresar a los Programas de las Maestrías de la FEN 
 

III. Responsabilidad 
  
Secretario de Investigación y Posgrado, Jefe de Unidad de Posgrado y Coordinadores de las Maestrías  

  
IV.  Política de Operación 

 
1. Por política de la Secretaría de Investigación y Posgrado; la  documentación de este proceso de selección 

será de  uso exclusivo y confidencial. 
2. Cumplir con los requisitos de admisión de cada uno de los Programas de Maestría   
3. Cumplir con los tiempos establecidos en el Calendario del Proceso de Selección para Programas en 

Maestrías FOR 7.5.1 SIP 01 
4. Presentar EXANI-III 
5. En caso de no ser aceptado la documentación se archiva una copia y la original se le entrega al 

interesado cuando este lo solicite. 
 

Requisitos del alumno  
 

 MAESTRIA SALUD EN EL TRABAJO ENFERMERÍA  NUTRICION 
HUMANA 

Licenciatura  Licenciatura  en  alguna de las siguientes 
áreas: Biológicas, Sociales, Exactas 
(Enfermería, Medicina, Nutrición, Ecología, 
Trabajo  Social, Psicología, Administración, 
Leyes, Ingeniería Industrial)  y todas 
aquellas profesiones relacionadas con la 
actividad laboral.   

Licenciatura en 
Enfermería. 
 

Licenciatura  en  
Nutrición 

Promedio  Promedio de Licenciatura,  mínimo de 8.0. 

Beca 
Conacyt 

Ser titulado para solicitar la beca CONACyT 
Dedicar tiempo completo exclusivamente para cursar el programa 
de la  maestría. 
Presentar el examen de admisión y entrevista en la fecha indicada 
Registrar el CVU ante el  CONACyT en el tiempo establecido por el 
mismo. 
Llenar solicitud de beca CONACyT Nacional y enviar  papelería 

No aplica 
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solicitada de acuerdo al oficio que envía la Dirección de 
Investigación y Posgrado de la UACH. 

 
V. Definiciones y terminología 

 

CONACyT Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología 

Comité  Académica  Grupo de Docentes con facultades derivadas y consultivas. 

BECA CONACYT Es el Programa de Becas para Estudios de Posgrado más importante de México, con casi 
40 años de existencia; es conocido y reconocido a nivel nacional e internacional El 
Programa brinda acceso a la población a realizar estudios de alto nivel en instituciones 
académicas de excelencia, tanto en el país y como en el extranjero. A través las distintas 
modalidades del Programa, se otorgan becas para realizar estudios de posgrado a nivel de 
maestría y doctorado, además de apoyarse las especialidades técnicas y académica 

Aspirante Profesional interesado en  realizar estudios de la Maestría de Salud en el Trabajo   

CONACYT Consejo Nacional de ciencias  y Tecnología. 

PNPC Programa Nacional de Posgrados de Calidad.  

Comités de Selección  Comisión Académica de Examen de Selección a la Maestría en Enfermería  que está 
integrado por docentes de la unidad académica, con facultades derivadas y consultivas. 

Beca CONACYT Programa que  otorgan becas para realizar estudios de Posgrado a nivel de Maestría y 
Doctorado, además de apoyarse las Especialidades Técnicas y Académicas. 

Aspirante Profesional interesado en ingresar al posgrado para obtener el grado de Maestría en 
Enfermería.  

FEN Facultad de Enfermería y Nutriología.  

Coordinador (a)  Persona designada por la Directora para dirigir el programa de Maestría en Enfermería.  

Docente.  Académico del núcleo básico dedicado a acompañar los procesos de enseñanza – 
aprendizaje en el programa de ME.  

Academia Órgano integrado por docentes que guían la enseñanza – aprendizaje en el programa de 
Maestría en Enfermería. 

CVU Curriculum Vitae Único. 

UACH Universidad Autónoma de Chihuahua.  

Asignatura  Materias que forman parte de la estructura curricular de la  Maestría en enfermería de la 
FEN.  

Curriculum  Documento amplio que incluye los distintos elementos de una propuesta educativa con la 
finalidad de orientar la práctica educativa.   

SUAE Sistema Universitario de Administración Escolar.  

Unidad de Posgrado  Coordinación de Maestrías.  

SIP Secretaría de Investigación y Posgrado.  

Estudiante Persona aceptada en el programa. 

DIP Dirección de Investigación y Posgrado.  

Administración 
Escolar de Dirección 
Académica  

Unidad Central de la UACH  encargada del control de la matrícula de aceptados  a la 
Maestrías 
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CM Coordinación de Maestrías  

SIP Secretario de Investigación y Posgrado  

JUP Jefe de Unidad de Posgrado  

CPM Coordinador del Programa de Maestría 

SAD Secretario Administrativo  

SCM Secretaria de la Coordinación de Maestrías  

   
VI.  Diagramas del proceso 

a) Convocatoria 

 

JUP CPM

INICIO

SIP

2. Reunión donde se analizan lineamientos,  planeación de la difusión y fechas para el 

proceso de selección   FOR  7.5.1 SIP 06. 

3. Gestiona  material para 

la difusión de la 

Convocatoria FOR 7.4.1 

ADQ 01  

1. Convoca a reunión 

SAD

4. Surte material 

5. Recibe material y 

entrega para difusión 

6. Difunde convocatoria 

FIN
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a.-Descripción del Procedimiento 

RESPONSABLE SECUENCIA ACTIVIDADES 

SIP 1 Convoca a reunión a Jefe de Unidad de Posgrado a Coordinadores de Programa de 
Maestría    

SIP,JUP,CPM 2 1. Establecen fechas  para llevar a cabo las actividades del proceso de selección 
de Programas de Posgrado FOR 7.5.1. SIP 06. 

2. Establecen lineamientos y requerimientos para lanzar convocatoria  
3. Establecen la planeación de la difusión de la convocatoria.   

SIP 3 Gestiona material para la difusión de la convocatoria por medio de una requisición 
FOR 7.4.1. ADQ 01. 

SAD 4 Surte requerimientos solicitados por SIP 

SIP 5 Recibe Material para la difusión y entrega a Coordinadores y Jefe de  Unidad de 
Posgrado para su realizar la difusión determinada en la junta de planeación. 

SIP, JUP, CPM 6 Realizan la difusión de la Convocatoria para el ingreso del Programa de Maestrías 
en los diferentes medios de comunicación periódicos, página de la UACH, murales, 
etc. 
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b) .Selección, 
 

SI

3 . Coteja documentos  FOR 

7.5.1 SIP   01 

4.. ¿Correctos? 

2.  Entrega documentación  

FOR 7.5.1 SIP 01  y llena 

FOR 7.5.1 SIP 07

ASPIRANTE SCM

INICIO 

ACADEMIACPM

5, Cita academia 

6.  Se establece el Comiote de Selección, se entregan expedientes 

y formatos  FOR 7.5.1 SIP 02 y FOR 7.5.1 SIP 05  se registra  FOR 

5.6.1 DFEN 01 Minuta de Reunión

7. Se realizan entrevistas  FOR 7.5.1 SIP 02 y 05. Concentran información en FOR 7.5.1 SIP 04

8. Entrega Coordinador 

expedientes y resultados   

FOR 7.5.1 SIP 04

NO

9. Envía  relación al SIP

1. Reunión informativa 

COMITÉ DE 

SELECCIÓN 

SECRETARIO DE 

INVESTIGACIÓN Y 

POSGRADO / 

DIRECTORA

10. Prioriza y establece 

aceptados 

PROCESO DE 

INSCRIPCIÓN
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RESPONSABLE SECUENCIA ACTIVIDADES 

Aspirante y CPM 
1 

De acuerdo a  la fecha establecida en el formato,  FOR  7.5.1 SIP 06 PROCESO DE 

SELECCIÓN DE PROGRAMAS DE POSGRADO,  se lleva a cabo la reunión informativa.   

Aspirante  
2 

Entrega a la Secretaria de la Coordinación de Maestrías documentos,  según formato 
FOR 7.5.1 SIP 01  RELACIÓN DE DOCUMENTOS,  y  registra datos en el formato  FOR 7.5.1 SIP 

07 DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE. 
Secretaria  3 Coteja  documentación; en caso de que falte alguno de ellos lo solicita al aspirante. 

4 Resguarda expediente 

CPM 5 Cita  Academia   

Academia  

6 

Se establece  el Comité de Selección, lineamientos  y se entregan expedientes y 
formatos    
FOR 7.5.1 SIP 02 GUIA DE ENTREVISTA A ASPIRANTES  y  
FOR 7.5.1 SIP 05 RESULTADO DEL DICTAMEN.  

Se reitera la importancia de la  confidencialidad de la documentación del proceso. 

Comité de 
Selección, CPM 
y Aspirante  

7 
Realiza entrevistas según fecha programada y se registran  datos en los formatos: 
FOR 7.5.1 SIP 02 GUIA DE ENTREVISTA A ASPIRANTES    
FOR 7.5.1 SIP 05 RESULTADO DEL DICTAMEN 

Comité de 
Selección 

8 
Hace entrega al Coordinador expedientes y resultados; según formato FOR 7.5.1 SIP 04 

CONCENTRADO DE EVALUACIÓN AL TOTAL DE  ASPIRANTES.  

CPM 9 Envía relación de aceptados  al Secretario de Investigación y Posgrado. 

Dirección y SIP 10 Prioriza y establece aceptados  
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b. Normatividad 

 

DOCUMENTO CÓDIGO 

Norma ISO 9001:2008  Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos  DOC. EXT  

Manual de la Calidad  MAN 4.2.2. DEFEN 

 
IX. Procedimientos relacionados 

 

DOCUMENTO CÓDIGO 

Procedimiento para Control de Documentos PRO 4.2.3 CD 01 

Procedimiento Control de Registros PRO 4.2.4 CD 01 

Procedimiento para Control de Producto no Conforme PRO 8.3 RD 01 

 
 
 
 

X. Control de Registros 

NOMBRE CODIGO TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

RETENIDO 
POR: 

DISPOSICION 
FINAL 

Solicitud de posgrado  DOC. EXT  Más de 5 años  Secretaria CM Otro 

Solicitud de beca CONACYT Nacional DOC. EXT  Más de 5 años Secretaria CM Otro 

Relación de Documentos  FOR 7.5.1 SIP 01 Más de 5 años Secretaria CM Otro 

Guía de entrevista a aspirantes  FOR 7.5.1 SIP 02 Más de 5 años Secretaria CM  Otro 

Concentrado de Evaluación a Aspirantes  FOR 7.5.1 SIP 04 Más de 5 años Secretaria CM Otro 

Resultados del Dictamen  FOR 7.5.1 SIP 05 Más de 5 años Secretaria CM Otro 

Proceso de Selección de Programas de 
Posgrado 

FOR 7.5.1 SIP 06    

Datos Generales del Aspirante FOR 7.5.1 SIP 07 Más de 5 años Secretaria CM  Otro 

Resultado de Indicadores  Ingreso a 
Maestrías 

FOR 8.2.3 SIP 01 Más de 5 años Secretaria CM  Otro 

 
XI. Control de Cambios. 

FECHA REVISIÓN DESCRIPCIÓN 

24/04/2013 1 Se ajustar  diagramas  del procedimiento  

 

 

  


