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1.0 Propésito

Seleccionar e inscribir a los aspirantes que cumplan con los requisitos administrativos y académicos del curso
propedéutico.

2.0 Alcance

2.1.

2.2.

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Vinculacién y Extensiéon Educativa, Administrativa,
Academia de Docencia, Responsable de Maestrias y Direccion de la Division de Estudios de
Posgrado, aspirantes yestudiantes a los programas de formacion continua del posgrado.

El procedimiento inicia con la publicacién de la convocatoria por parte de la Coordinaciéon de
Vinculacion y Extension Educativa, las acciones de gestion del Responsable de Maestrias, los datos
derivados del desarrollo del proceso inherente a la Academia de Docencia hasta la emision de listas
de estudiantes inscritos a los programas de maestria, derivadas de la Coordinacion Administrativa
del area de Posgrado.

3.0 Politicas de operacién

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

La convocatoria serd expedida por la Coordinacion de Vinculacién y Extension Educativa, para el
caso de los programas de maestria.

La atencién a los aspirantes y actualizacién de la pagina BECENE de maestria, sera realizada por
el/la Responsable de Maestrias.

Los tramites para la inscripcidn de los programas que oferta la Divisién de Estudios de Posgrado se
basa en los Criterios de ingreso, permanencia, egreso Yy titulacion de estudiantes de maestria en la
generacion correspondiente.

La seleccién de aspirantes, tiene como criterios que los aspirantes aceptados cumplan con la entrega
de lo documento y participacion, y que obtengan un puntaje igual o mayor a 75 puntos para que sean
aceptados en el programa.

Con relacion a los documentos especificados en la convocatoria, se puede otorgar prérroga para la
entrega del Titulo de Licenciatura en los tiempos especificados por la Coordinacién Administrativa.
Para inscribirse y cursar los programas de posgrado, los aspirantes deberan someterse a un proceso
de seleccién determinado por el colegiado de la Divisién de Estudios de Posgrado.

El proceso de seleccién de los aspirantes contempla la entrega de la documentacion especificada en
la convocatoria, la cual integra la carta de exposicion de motivos y el envio del Curriculum vitae, como
algunos de los documentos requeridos. Los aspectos a valorar durante el proceso de seleccion son:
la asistencia y participacion curso propedéutico acorde con los rasgos de perfil de ingreso, propdsitos
de los programas relacionados con las lineas de formacion y rasgos de perfil de egreso, y la
entrevista, la cual permiten conocer de manera integral a los aspirantes a cursar los programas de
Maestria.

Los resultados del proceso de seleccién apareceran publicados en espacios de la institucién, asi
como la circular con especificaciones para dar continuidad al tramite de inscripcion.
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5.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Publicacion de
convocatoria a los
programas de posgrado.

1.1 Autorizacion de la convocatoria por las
instancias educativas correspondientes.

1.2 Publicacién de convocatoria en periddico local y
pagina electrénica de la BECENE.

Coordinacion de
Vinculacion y Extension
Educativa.

2. Difusion de
los programas de
posgrado.

2.1 Difusién de los programas de posgrado a traves de

carteles y tripticos en diversos espacios de gestién de los

docentes como pueden ser Sistema Educativo Estatal

Regular, Secretaria de Educaciéon del Gobierno del

Estado, Sindicato Nacional de Trabajadores de la

Educacion, Direccion de Capacitacion y actualizacion

Comisién mixta de escalafén, Carrera magisterial,

eventos académicos, talleres de actualizacion y

conferencias.

2.2 Elregistro de las acciones se documenta en el anexo

Acuse de recibo de difusion de programas BECENE- POS-
CA-PO-01-01.

2.3 Invitacién a los egresados de los programas de

las diferentes licenciaturas BECENE a la oferta

educativa de los programas de maestria.

2.4 Conformacién de base de datos de egresados

de licenciatura interesados en continuar los estudios

de posgrado.

2.5 Actualizacién de la pagina BECENE sobre

informacion de maestrias

Coordinacion de
Vinculacion y Extension
Educativa.

Coordinacioén
Administrativa

Responsable de
Maestrias

3.Atencion y seguimiento

3.1 La atencién a los aspirantes se realizara por el

Responsable de

a aspirantes Responsable de Maestrias, para la respuesta puntual a Maestrias
dudas y comentarios, la comunicacion se realizard por
diversos medios digitales, impresos, telefénicos, y
presenciales.

4. Solicitud de registro 4.1 Los aspirantes a ingresar a los programas delposgrado| Aspirantes

parael proceso de
seleccion.

solicitan su registro en el periodo de tiempo y horarios
establecidos.
Los datos de los aspirantes a cursar los programas de
maestria se documentan en el anexo BECENE-POS-CA- PO-
01-02

5. Registro del aspirante
y recibo de comprobante
de pago

5.1 El registro se realiza de manera individual a través de
los medios determinados por el colegiado de la Division de
Estudios de Posgrado.

5.2 Se recibe el comprobante bancario de pago

correspondiente para participar en el proceso deseleccién.

Coordinacion
Administrativa

Control Escolar Posgrado
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6. Revision de
documentos
especificados en la
convocatoria,
informacion del aviso de
privacidad y envio de
clave de aspirante.

6.1 Se verifica la legitimidad de los documentos
especificados en la convocatoria y los requisitos que
dichos documentos deben cubrir.

6.2 Se informa la aspirante si un documento no cubre los
criterios solicitados para que realice una nueva entrega.
6.3 Al completar la documentacién requerida, se envia via
correo su clave de aspirante.

6.4 Se informa del aviso de privacidad.

Coordinacion
Administrativa

Control Escolar Posgrado

7. Organizacion,
desarrollo y revision
de las entrevistas del
proceso de seleccion.

7.1 Organiza y participa en las entrevistas a los aspirantes
en espacios, medios y horarios segun programacion con la
Academia de Docencia.

7.2  Condensa e implementa la programacion,
realizacion y evaluacién de la entrevista con el equipo de
posgrado.

7.3  Observa que la programacion de entrevistas, en

lo general se realice conforme a lo planeado.

7.4  Concentra los instrumentos de la entrevista para

su revision y coordina su archivo junto a Control Escolar.

Responsable de
Maestrias

8. Organizacion,
desarrollo y
evaluaciondel curso
propedéuticodel
proceso de seleccion.

8.1 Organiza y participa en el disefio y en la planeacion del
curso propedéutico en conjunto con el equipo del
Posgrado.

8.2 Observa que la programacion del curso propedéutico
se desarrolle conforme a lo planeado.

8.3 Concentra y evalla la informacién de responsables

del curso propedéutico desarrollado.

IAplica encuesta de satisfaccion a los aspirantes,con base en
las caracteristicas inherentes al proceso.

Academia de Docencia.

9. Procesamiento del
puntaje del proceso
de seleccion.

9.1 Concentra, verifica y promedia los puntajes obtenidos
por los aspirantes en el proceso de seleccién segun el
anexo BECENE-POS-CA-PO-01-03
Informa y entrega la lista de puntaje final del proceso de
seleccion a la Direccion del Posgrado.

Coordinacioén
Administrativa

10. Publicacién de
lista de aceptados a
los programas de
posgrado

10.1 Se presenta al director general la lista de los
aspirantes con los puntajes obtenidos.
10.2 Solicita, en compaiiia con la responsable de la
Direcciéon del Posgrado, la firma y autorizacion Director
General de la BECENE para la publicacion de la lista de
los aspirantes aceptados.
10.3 Coloca las listas de los aspirantes aceptados y los
no aceptados con los puntajes obtenidos en las vitrinas
ubicadas en el vestibulo de la escuela. Anexo BECENE-
POS-CA-PO-01-04 y se publica en pagina electronica de
la BECENE los datos de los aspirantes aceptados a los

programas de maestria.

Direccion de posgrado
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11. Inscripcion y registro
a los programas de
posgrado.

11.1 Los aceptados acuden a realizar su inscripcion de
manera personal y entrega de documentacion especifica
requerida para avalar su proceso de inscripcion al
programa de maestria.

11.2 El/la responsable de control escolar coteja y recibe la

documentacion requerida, valida su autenticidad y realiza
el registro del aspirante al programa de maestria.

Aspirantes a estudiantes

Control Escolar Posgrado

12. Elaboracién de la
lista de estudiantes
inscritos a los
programas de
maestria.

12.1 Elabora listas de estudiantes de maestria semestre
| Anexo BECENE-POS-CA-PO-01-05

12.2 Se abre expediente del estudiante de maestria. Se
especifica en el expediente, si el Titulo de Licenciatura u
otro documento seran motivo de proérroga.

Coordinacion
Administrativa

Control Escolar Posgrado

6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Convocatoria donde se especifican los requisitos para N/A
participar en los programas que ofrece la Division de estudios
de posgrado
Base de datos de egresados de la licenciatura BECENE N/A
Circular donde se especifican condiciones y fechas de N/A
inscripcion al semestre |
Criterios de ingreso, permanencia, egreso Yy titulacion segun N/A
la generacion que participa
Lineamientos para seleccién de estudiantes en el curso N/A
propedéutico.
Encuesta de satisfaccion al aspirante. N/A
Aviso de privacidad N/A
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7.0 Registros

. Tiempo de Codigo de registro o
Registros ! Responsable(s) de ; ALV
conservacion conservarlo identificacion Unica
Acuse de recibode . Coordinacion de
difusién de programas. 2 afios Vinculacion y Extension BECENE-POS-CA-PO-01-01
Educativa
Registro de aspirantes ~ BECENE-POS-CA-P0O-01-02
al posgrado 2 afos Control Escolar Posgrado
Matriz de verificacion o . ., . . BECENE-POS-CA-P0O-01-03
del proceso de 2 afios Coordinacién Administrativa
seleccion
Relacion de aceptados 2 afios BECENE-POS-CA-PO-01-04
a los programas de Direccion
maestria.
Lista de estudiantes a 2 afios BECENE-POS-CA-P0O-01-05
programas de maestria. Coordinacion Administrativa
Base de datos de 2 afios Coordinacion Académica N.A
egresados de la Responsable de Maestria
licenciatura BECENE
Encuesta de 2 afios Academia de Docencia N.A
satisfaccion
al aspirante
Guia de entrevista e 2 afios Responsable de Maestria N.A
instrumento de
evaluacion para
aspirantes
Programacion de curso 2 afios Coordinacion Administrativa N.A
propedéutico.

8.0 Glosario

8.1 BECENE: Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado.
8.2 DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO: Instancia educativa adscrita a la BECENE que puede ofrecer
entre sus programas especialidad, maestria y doctorado.
8.3 ASPIRANTE: Licenciado en educacién o area afin que participa en el proceso de seleccion Para cursar los
programas de maestria o doctorado.
8.4 CURSO PROPEDEUTICO-: Es un curso que tiene la finalidad de identificar el nivel que tiene el aspirante a la
maestria con respecto a los rasgos de perfil de ingreso; de igual forma se le proporcionan elementos

formativos que lo preparan para su incorporacion a los programas de posgrado.

8.5 AVISO DE PRIVACIDAD -: Documento en el que la Coordinacién Administrativa a través del area de Control
Escolar de la Divisién de Estudios de Posgrado, informa al aspirante de los datos personales que recabara
dentro del proceso de seleccion, el tratamiento que le dara y las medidas de protecciéon durante el proceso de
seleccion, transito escolar y proceso de obtencion de grado.
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9.0 Anexos

Acuse de recibo de difusion de programas

Registro de aspirantes al posgrado

Matriz de verificacién del proceso de seleccion
Relacion de aceptados a los programas de maestria

Lista de estudiantes inscritos a los programas de maestria

10.0 Cambios a estarevision

BECENE-POS-CA-P0O-01-01
BECENE-POS-CA-PO-01-02
BECENE-POS-CA-PO-01-03
BECENE-POS-CA-PO-01-04
BECENE-POS-CA-PO-01-05

NO_. gle Fecha de Descripcién del cambio
revision actualizacion
01 29 de abril de 2022 Ver Solicitud de Modificacion (BECENE-SGC-PG-01-02) No.0, referente a
la ALTA de este procedimiento operativo BECENE-POS-CA-PO-01.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Carolina Limén_l Sanchez Elida Godina Belmares Nadya Edith Rangel
Zavala |/
Firma %
e
e i
Fecha 27 de abril de 2022 29 de‘abrjl de 2022
T




