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D01PSA02
(Aspirante Licenciatura)

Departamento de Operación y Control 
Escolar

- Otorga solicitud de proceso de ingreso. 

Caja

- Recibe pago  correspondiente y entrega las 
guías de estudio para examen de admisión.

Departamento de Desarrollo Académico

-Define fecha de aplicación de examen, cursos 
de habilidades básicas.
- Instruye a los aplicadores. 

Aspirante

- Pasa al Centro de Computo a llenar de forma 
electrónica la Solicitud de Proceso de 
Selección (F01PSA02).

Aspirante

- Solicita formar parte del proceso de selección 
presentando sus documentos.
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D01PSA02
(Aplicación de Examen de Admisión)

Aplicador

- Pasa lista de asistencia, entrega 
exámenes y explica el procedimiento a 
seguir.
-Una vez concluido el examen, recoge 
las hojas de respuesta como los 
folletos examen. 
- Si algún alumno es sorprendido en 
actos deshonestos se recogerá el 
mismo y se le notifica al Departamento 
de Operación y Control Escolar.

Aplicador

- Posteriormente acudirá al Centro de 
Cómputo a registrar las respuestas de 
cada examen

Departamento de Operación y 
Control Escolar

- Emite el informe de resultados de los 
exámenes.

Aspirante

- Asiste puntualmente al lugar indicado 
en su solicitud de proceso, con los 
requerimientos que ahí se marcan. 

Jefe del Departamento de Desarrollo 
Académico

-Programa la aplicación de los 
exámenes.
- Instruye a  los aplicadores.
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Maestro 

-Imparte los cursos y al finalizar éstos evalúa a 
los aspirantes y les otorga una calificación, 
misma que proporciona al Departamento de 
Operación y Control Escolar. 

Jefe del Departamento de Desarrollo 
Académico

- Programa los grupos , espacios ,maestros, 
horarios y materiales para el desarrollo de los 
cursos de habilidades básicas

Departamento de Vinculación

- Integra los resultados obtenidos del examen 
de admisión, el curso de habilidades básicas y 
el promedio de bachillerato. Emite un listado 
de los aspirantes por carrera con los tres 
datos. Dicha lista se publica en la pagina Web 
de la institución y además serán publicados los 
resultados en los periódicos murales.

Aspirante Aceptado

- Deberá inscribirse en el curso de Nivelación

Jefe del Departamento de Desarrollo 
Académico

- Programa los grupos, espacios, maestros, 
horarios y materiales, para el desarrollo de los 
cursos.  

Maestro

- Imparte los cursos y al finalizar evalúa a los 
aspirantes y les otorga una calificación, la cual 
es proporcionada al Departamento de 
Operación y Control Escolar   

Aprobó Examen

Aspirantes

Aspirante Aceptado

- Inicia con la materia 
de Matemáticas I.

Aspirante Aceptado

- El inicia con la materia de 
Matemáticas Introductoria o 
equivalente.

NoSi

Aspirante Aceptado

- Realizará examen de ubicación de Ingles y 
uso de la computadora, posteriormente 
continúa con el proceso de inscripción.

D01PSA02
(Curso de Habilidades y Nivelación)
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D01PSA02
(Aspirante de Posgrado)

Aspirante

- Solicita al Asesor Académico del Programas 
de Posgrado el registro de Solicitud para su 
llenado. 

Asesor Académico del Programa de 
Posgrado

-Proporciona al aspirante al programa de 
posgrado las guías correspondientes  a los 
exámenes de conocimientos.
- Realiza programación de la aplicación del 
examen de conocimientos considerando 
espacios y aplicadores.

Aspirante

- Deberá presentarse puntualmente al lugar 
indicado para el examen, con todos los 
recursos permitidos para le examen. 

Aplicador

- Recogerá el examen una vez concluido el 
tiempo, asegurándose de tener todos que se 
utilizaron. Estos los entrega al Asesor 
Académico del Programa de Posgrado.    

Asesor Académico del Programa de 
Posgrado

-Revisa las hojas de respuestas colocándole al 
examen la acreditación correspondiente.
- Presentará en un período no mayor a 5 días 
hábiles vía e-mail los resultados 
correspondientes a los aspirantes.  

Asesor Académico del Programa de 
Posgrado

- Programa los grupos, espacios, maestros, 
horarios y materiales para el desarrollo de los 
cursos correspondientes a cada programa.

Maestro 

- Imparte curso propedéutico y al finalizar 
emite una calificación a Operación Escolar.

Asesor Académico del Programa de 
Posgrado

- Entrega calificación correspondiente a los 
alumnos si es acreditada inicia los tramites de 
inscripción.   

Coordinador de Posgrado

- Solicita a la institución educativa documento 
de acreditación para la formación de sus 
profesores. 


