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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISIÓN DE ESTUDIANTES 

1.0 Propósito. 
 

Establecer los mecanismos necesarios para el proceso de admisión, definido en el Sistema de Gestión de 
Calidad y que influyan en la calidad de los productos o servicios de la BYCENED. 

 
2.0 Alcance. 

 
Este procedimiento aplica para los documentos físicos o electrónicos declarados por cada una de las áreas 
de la BYCENED, en el alcance del Sistema de Gestión de Calidad (SGC), para el proceso de admisión. 

 
3.0 Responsables 

 

DG.- Dirección General 
SECADM.- Secretaría Administrativa 
COATES.- Coordinación de Atención a Estudiantes. 
COCOM.- Coordinación de Comunicación y Proyección Institucional 
DPSIC.- Departamento de Psicopedagogía 

 

4.0 Políticas de operación 
 

4.1.- El proceso de admisión se realiza anualmente. 
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5.0 Procedimiento 
 

Diagrama.- 
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Descripción detallada del procedimiento. 
 

Responsable Actividad Registro 

DG Recibe la convocatoria estatal que emite la SEED. Convocatoria Estatal 

SECADM y COATES 
Elaboran convocatoria de la ByCENED, durante la tercera semana del 
mes de abril de cada año. 

 
 

DOC-ByCENED-4.4-01 

COATES Diseña convocatoria ByCENED, y envía a DG para su autorización. 

COCOM 
Una vez autorizada la convocatoria ByCENED, se publica en los medios 
de comunicación de la institución en el primero o segundo 
domingo del mes de mayo. 

COATES Contrata los servicios de CENEVAL.  

DPSIC 

Realiza la preinscripción de los aspirantes de nuevo ingreso, recibiendo, 
debidamente llenados, formatos de preinscripción y recibiendo 
documentación de los aspirantes.  
Conforme al Calendario de recepción de documentos. 

FOR-ByCENED-4.4-02 
FOR-ByCENED-4.4-03 
DOC-ByCENED-4.4-02 

ASPIRANTE Se registra en el portal del CENEVAL. Pase de Ingreso a Examen CENEVAL 

COATES Genera listado de aspirantes. Documento externo CENEVAL 

Personal de CENEVAL y 
Personal comisionado 
de la 
institución 

Aplica examen EXANI-II CENEVAL. Hoja de respuestas CENEVAL 

COATES 
 

Envío de exámenes EXANI-II a CENEVAL, al término de la aplicación. 
Paquete de exámenes 

debidamente requisitado 
Recibe resultados de exámenes EXANI-II.  
Elaboran listado de aspirantes aceptados. 

Documento externo CENEVAL 
COCOM 

Publica listado de aspirantes aceptados, en la página oficial de la 
ByCENED, durante el último día de labores del ciclo escolar. 
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6.0 Documentos de referencia 
 

Documentos Código (cuando aplica) 

Convocatoria Estatal Externo 

Pase de Ingreso a Examen CENEVAL Externo 

Calendario de Actividades de Inscripción. DOC-ByCENED-4.4-01 

Manual de Calidad MC-ByCENED-7.5 

Convocatoria ByCENED DOC-ByCENED-4.4-01 

Nomenclatura de áreas DOC-ByCENED-7.5-02 

Normas Específicas de Control Escolar (Plan 2018).  

Normas Específicas de Control Escolar   
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7.0 Registros 

 

Código-Nombre 
Responsable de 

conservarlo 

Tiempo de 

conservación 
Forma de Almacenamiento 

Hoja de Respuestas CENEVAL CENEVAL 

 
Externo 

FOR-ByCENED-4.4-02 
Ficha de Preinscripción 

COATES 

 
3 años 

 
Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-4.4-03 
Hoja de Datos Socioeconómicos 

COATES 

 
3 años 

 
Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-4.4-06 
Listado de Aspirantes Aceptados 

COATES 

 
3 años 

 
Físico y Electrónico 

 

8.0 Glosario 

 
8.1 CENEVAL.- Centro Nacional de Evaluación para la Educación Superior. 
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9.0 Historial de cambios 

 

Número de 

Revisión 

Fecha de 

liberación 
Descripción del cambio 

0 31/08/2018 Liberación Masiva 

1 15/11/2022 Ajustes en nomenclaturas y por actividades que ya no se realizan 

 
Anexos 

No Aplica 

 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaboró : Revisó : Autorizó: 

 
Nombre COATES SEACAD DG 

 


