SECRETARIA GENERAL

ADMISION PREGRADO

1. Propésito.

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y GESTION ESCOLAR

Que la Universidad de Ciericias y Artes de Chiapas matricule a sus estudiantes de nuevo
ingreso en los diversos programas educativos de licenciatura que se convocan a través
del proceso de admision de aspirantes a nivel licenciatura de los programas educativos
que se imparten en la sede y subsedes; mediante la integracién y publicacion de la
convocatoria de admision, la aplicacion de los instrumentos de evaluacién que
correspondan y de acuerdo a la modalidad autorizada; la publicacion de resultados sera
publicada en apego a la Ley de Transparencia y para el seguimiento y aplicacién de
acuerdos se generaran dos tipos de listas, las que reconocen a los aspirantes que se
matriculan al ciclo escolar inmediato y listas que presentaran a los aspirantes que se
registraran a los cursos de admision, quienes una vez acrediten/aprueben el curso que
les aplique se matriculan en el ciclo correspondiente a la Universidad.

2. Personal necesario para la operacion y control.

Area

Responsabilidad vy Autoridad

Comision Institucional para la Admision
a Licenciatura.

1
Autorizar la Convocatoria para el procesc de
admision a licenciatura, grupos, turnos, resultados
generales por ciclo escolar y definir disposiciones y
atender y resolver asuntos generales sobre el tema.

Secretaria Académica.

g i
Definir y aprobar la implementacion del Proceso de
Admision a Licenciatura, a través de ia Direccidn de
Desarrollo e Innovacién Curricular;

Definir oferta educativa de pregradoe, la modalidad de
aplicacion y en su caso, la institucion evaluadora y la
imagen institucional que sera aplicable al proceso.
Presidir y convocar a la Comisién Institucional para
la Admisidn a Licenciatura.

Autorizar los programas educativos que tendran
evaluacion especifica y aprobar los proyectos para
cursos de admision solicitados por las unidades
académicas.

Autorizar a la Direccibn de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones la entrega de la
informacion de los resultados académicos del
procesc de admision para efecto de andlisis y
aplicacién en el Programa Institucional de Tutorias y
el seguimiento en la Direccion de Desarrollo
Curricular para fines de analisis académico,
evaluacion y acreditacion de Programas Educativos
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de licenciatura y retroalimentacion para las
instituciones del nivel medio superior.

Aprobar a través de la Direccion de Desarrollo
Educativo los grupos que se abriran y los turnos
respectivos.

Secretaria General,

Operar e implementar los procesos correspondientes
a través de la Direccion de Servicios Escolares y la
Direccién de Tecnologias de Informacién vy
comunicaciones, en apego a lo autorizado por la
Secretaria Académica y la Comisién Institucional de
Admision.

Aplicar el desarrollo del proceso de admision desde
la planeacion del registro, implementacién vy
seguimiento de aspirantes hasta los procesos de
inscripcion y registros correspondientes

Secretaria de  Administracién
Finanzas.

y

Autorizar proyectos presupuestales de Evaluaciones
y Cursos de Admisién presentados por las Unidades
Academicas y aplicar los conceptos de cobros que
correspondan.

Genera a través de la Direccion de Contabilidad y
Finanzas, los cortes bancarios y enviar al
Departamento de Sistemas para la continuidad del
proceso,

Direccién de Servicios Escolares.

® » @ @

Supervisar el desarrollo del proceso de admisién vy
gestionar la aplicacién de la evaluacién ante la
instancia autorizada

Establecer comunicacion oficial con los participantes
en el proceso.

Integrar la propuesia de Convocatoria con la
informacién aprobada

Aplicar criterios, politicas y procedimiento de
admisién establecidos

Implementar y dar seguimiento al proceso

Integrar informacion para el registro de aspirantes
Brindar atencién y orientacion a los aspirantes
Coordinar la aplicacion del examen general de
conocimientos

Presentar a la Comision Institucional de Admision los
resultados del proceso

Organizar la informacidn para publicacién de
resultados

Brindar seguimiento a los Programas especiales, T
decides qué estudiar en la UNICACH (Inclusién
académica) y Oportunidades para todos de la S.E.
Organizar y brindar seguimiento para el registro de
los Cursos de Admisién y sus resultados
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Entregar listas de aspirantes aceptados para
inscripcidn correspondiente.

Direccién General de Extensidn
Universitaria.

i

Implementar la campafa institucional de difusién de
los programas educativos, disefiar imagen
institucional y cartel oficial del mismo.

Direccion de Comunicacion Social.

Implementar las estrategias oficiales de difusion del
lanzamiento de la Convocatoria, oferta educativa y
del inicio del registro de aspirantes, en diferentes
medios de comunicacion.

Direccién de  Tecnologias de
Informacidn y Comunicaciones.

7
Determinar los mecanismos tecnoldgicos aplicables
para desarroliar el sistema del registro en linea.
Publicar y habilitar la pagina oficial de la UNICACH
para el desarrollo del proceso de admision
Actualizar el médulo de administracién del registro de
aspirantes
Habilitar los modulos de captura de los resultados
correspondientes a las evaluaciones especificas
para los programas educativos que apliquen.
Coordinar el proceso de calificacién con la instancia
evaluadora e integrar los resultados para establecer
el puntaje obtenido por aspirante para definir la
integracion de grupos, turnos, capacidad de
absorcion y ciclos académicos, por programa
educativo para autorizacién de la Comision
Institucional de Admisién a Licenciatura.
Realizar los ajustes en seguimiento al programa de
captacion autorizado por la Comision institucional de
admision a licenciatura,
Integrar y enviar a la Secretaria Académica el reporte
especifico de los resuitados obtenidos por aspirante,
desglosados por area de conocimiento,

Direccién General de Planeacion vy
Evaluacion,

1
Autorizar proyectos presupuestales de Evaluaciones
Especificas y Cursos de Admisién y generar las
claves presupuestales

!

Direccion de Transparencia y Archivo
Institucional.

Publicar los puntajes especificos del resultado
obtenido por los aspirantes de cada programa
educativo.

Departamento de Admision y Gestién
Escolar.

]

Implementar y coordinar las  actividades
correspondientes a la Direccidbn de Servicios
Escolares referente a la integracion total de la
informacién que permitira el desarrallo del proceso
de registro en linea, monitorear del modulo de
administracion de aspirantes, dar seguimiento al
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proceso en todas sus etapas, brindar atencién y
orientacién general de los aspirantes de forma virtual
y presencial, asi como integrar la informacién para el
registro de los aspirantes aceptados a los cursos de
admisién y  generar listas de aspirantes que
aprobaron dicho curso para la inscripcion
correspondiente.
[ I 1
= Disefiar las estrategias de informacion y orientacion
virtuzal para los aspirantes, ingresar y administrar la
informacién en la plataforma en la modalidad virtual;
y capacitar a Coordinadores, aplicadores vy
monitores hasta la obtencion de los resultados.
I I 1
e Proyectar nimero de grupos, turnos y capacidad de
absorcion de ingreso por programa educativo y

Departamento de Innovacién e
Informacién Escolar.

Direccidn de la Unidad Académica. desarrclla las efapas de evaluacién que
correspondan de acuerdo a sus intereses
académicos.

[ T —

Planear y coordinar la organizacion y aplicacién de
las etapas de evaluacién que aplique al programa
educativo de su responsabilidad.
I ] I
» Recibir "capacitaciébn para brindar asesoria a los
. ’ aspirantes antes y durante la aplicacién de Ia
Bgﬁﬁmﬁlﬁfg s i evaluacion general que corresponda al programa
educativo e integrar el reporte de incidencias al
finalizar el misma.

Coordinacion de Ilos Programas
Educativos.

3. Documentos de regulacién externa e interna

Ley Organica de la UNICACH, vigente.

Estatuto General de la UNICACH.

Plan Rector de Desarrollo Institucional 2021-2025.

Reglamento General de Alumnos de Licenciatura.

Norma Internacional 1ISO 9001:2015 4
Plan General para la Continuidad Académica a Distancia -
Acuerdo Rectoral para la aplicacién del examen de admisién en la modalidad en
linea

doooDOCoC o
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4. Procedimiento
4.1 Gestion para la aplicacién del Examen

La Direccion de Servicios Escolares, a través del Departamento de Admisién y Gestién
Escolar realiza las gestiones correspondientes para la aplicacién del examen ante la
instancia autorizada por la Secretaria Académica.

4.2 Integracion y aprobacién de la convocatoria del examen de admisién al nivel
pregrado

* La Secretaria Académica, determina y autoriza los programas educativos de
licenciatura que se ofertaran en la Convocatoria de Admisién, la instancia
evaluadora, el tipo de evaluaciones que se aplicaran y la modalidad respectiva:
en caso de que se aplique en linea la plataforma que a utilizar.

* La Secretaria Académica remite las autorizaciones cormrespondientes a la
Direccion de Servicios Escolares, para efecto de sustentar los procesos internos
que se implementaran.

= La Direccion de Servicios Escolares dentro de la planeacion de actividades, envia
a las Unidades Académicas el formato para solicitar informacion para la
integracion de la Convocatoria para su publicacion en la convocatoria de admisién,

* La Secretaria Académica convoca a la Comisién Institucional de Admisién de
licenciatura, en donde se analiza y aprueba la convocatoria para el proceso de
admision y se definen los siguientes puntos:

1. Proyeccién del nimero de grupos que se abriran, turnos, capacidad de
absorcién por grupo.

2. Se definen el cupo maximo y minimo por licenciatura

3. Criterios institucional especificos por programa educativo, segtn aplique.

Autorizada la Convocatoria la envia a la Direccién de Servicios Escolares.

La Direccion de Servicios Escolares concluye la integracion de la convocatoria y la envia
a la Direccion General de Extensién Universitaria para el disefio con la imagen
institucional del cartel convocatoria. Una vez que se cuenta con el cartel, la Direccion de
Servicios Escolares lo envia a la Direccion de Comunicacién Social para la difusién
correspondiente.
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4.3 Planeacion e integracién de la informacién para el proceso de registro en linea

* La Direccioén de Servicios Escolares integra la base de datos con el contenido del
registro en linea que envia a la Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.

* La Direccidn de Servicios Escolares de manera conjunta con la Secretaria
Académica integran la programacion de actividades internas del proceso y se
retune con la DTIC para definir el proceso de registro en linea, sus fases, el formato
y su publicacién en la pagina oficial de la Universidad.

» La Direccibn General de Planeacion y Evaluacién otorga las claves
presupuestales de los proyectos de las evaluaciones especifica.

* La Direccidon de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones desarrolla el
medio electronico necesario para el registro en linea de acuerdo con los
requerimientos del Departamento de Admisién y Gestién Escolar y de manera
conjunta realizan las pruebas necesarias del proceso, previo a su publicacién.

4.4 Vinculacion con distintas areas para el desarrollo y conclusion del proceso.

Cuando el examen de admisién es presencial, el Departamento de Admisién y Gestién
Escolar solicita los siguientes tramites:

* Alas Unidades Académicas, el espacio necesario para el resguardo del material
de aplicacién; asi como la disponibilidad de aulas y otros espacios para la
aplicacion del examen en Tuxtla Gutiérrez y subsedes de la Universidad,
especificando la capacidad de cada una de estas.

* Al Departamento de Servicios Generales, las gestiones correspondientes para
que el personal de vigilancia implemente el operativo de acceso y vigilancia en
Campus Universitario y Ciudad Universitaria, asi como para que garantice el
acondicionamiento del mobiliario de cada aula de acuerdo a la poblacién que se
espera. : :

* A la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para que a través
del Departamento de Compras y Licitaciones se adquiera la papeleria y materiales
necesarios para la aplicacion del examen. 5

« Cuando el examen es presencial, envia el manual de actividades para la | L;;i-""
aplicacion del examen a los Coordinadores responsables del proceso de cada\
programa educativo, a fin de que conozcan la programacién, logistica y las
capacitaciones.

En general y sin consideracion a la modalidad se requiere:

* AlaDireccion de Contabilidad y Finanzas, la determinacion de las formas de pago
del proceso de admision de las que dispondran los aspirantes.

e Pégina 6 de 12
28 de febrero de 2023, Revision 5

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

&. SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE ADMISION Y GESTION ESCOLAR
ADMISION PREGRADO

4.5 Registro de aspirantes

a)

b)

d)

Realizadas las pruebas correspondientes, el registro se abre en la fecha
programada. El aspirante interesado en ingresar, lleva a cabo su registro en la
pagina oficial de la Universidad; efectia el pago en linea y concluye su registro
con la obtencion del comprobante, o bien realiza el pago en la institucién bancaria
que se indique y transcurridas 48 horas ingresa nuevamente al portal para concluir
con el proceso hasta obtener el comprobante de registro.

Con el proceso de registro se habilita el chat en linea donde se brinda orientacién
a los aspirantes durante todo el proceso; ademas de ser atendidos de forma
personal, via telefénica, por redes sociales, mediante correo electrénico y a través
del buzodn electrénico permanente de la Direccién de Servicios Escolares.

La Secretaria de Administracion y Finanzas aplica el concepto de cobro y genera
los cortes bancarios para su envio a la Direccion de Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones.

La Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones habilita el médulo
administrador del avance del registro de aspirantes que sera operado por el
Departamento de Admision y Gestién Escolar, asi como por los Directores de
Unidades Académica y Coordinadores de programas educativos, de subsedes y
algunas areas centrales de la Universidad.

4.6 Desarrollo de la primera etapa del proceso de admision

a)

b)

Cerrado el proceso de registro, la Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones comunica a la Direccién de Servicios Escolares para que las
coordinaciones de cada programa educativo descarguen la base de datos de
aspirantes registrados para la organizacion de la primera etapa de evaluacion,
segun aplique. : ;

Las Unidades Académicas desarrollan el proceso de evaluacién programado en
la modalidad que corresponda y una vez concluida la evaluacién, capturan los
resultados obtenidos en el médulo de captura habilitado para tal efecto.

4.7 Aplicacién del examen general de admisién en modalidad presencial

a)

b)

La Direccion de Servicios Escolares recibe a los aplicadores, quienes organizan y
clasifican el material que sera entregado a los coordinadores de cada Unidad
Académica.

Los docentes aplicadores que participaran toman la capacitacion.
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c)

e)

9)

h)

El 6rgano aplicador entrega a cada coordinador de programa educativo o
responsable del proceso, el paquete de examenes por cada programa que
aplicara, brindandoles una breve explicacién para el llenado de la hoja de
respuestas y el orden en que deben devolver el material.

El Coordinador responsable del proceso entrega a cada docente-aplicador el
paquete que le corresponde y brinda las indicaciones respectivas para la
devolucion del material.

El dia de la aplicacion, el docente aplicador coloca en el exterior de cada aula, la
relacién de aspirantes que presentaran el examen en ese espacio.

El aspirante se presenta en el salén que le corresponde y se identifica con
credencial oficial y el pase al examen para que pueda ingresar al aula a presentar
el examen.

Los docentes aplicadores pasan lista de asistencia, proporcionan a los aspirantes
las indicaciones respectivas para el lienado del cuadernilio, indican el tiempo de
respuesta, y entregan el material para iniciar el examen.

Una vez concluida la aplicacion, los docentes aplicadores entregan al Coordinador
responsable del proceso de su programa educativo, toda la documentacion
debidamente clasificada de acuerdo a las indicaciones recibidas.

El Coordinador regresa, los cuadernillos de preguntas y las hojas de respuestas
utilizadas y no utilizadas.

4.8 Aplicacion del examen en linea

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

La Direccion de Servicios Escolares ingresa los reactivos del instrumento
académico que se aplicara.

La Direccion de Servicios Escolares crea en la plataforma elegida, los examenes
que seran aplicados para cada grupo de aspirantes y licenciatura

La Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones crea los grupos
de aspirantes.

La Direccidn de Servicios Escolares ingresa los grupos a la plataforma.

La Direccién de Servicios Escolares realiza la capacitacion en linea a monitores
que participaran en la supervision del examen.

El dia del examen, la Direccién de Servicios Escolares, habilita la plataforma diez
minutos antes de la hora programada para el ingreso de los aspirantes.

Durante el examen, la Direccién de Servicios Escolares mantiene comunicacion
permanente con los monitores para atender las dudas que en el momento surjan.
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h) Concluido el examen, los monitores envian a la Direccién de Servicios Escolares
en el formato correspondiente, el reporte con las incidencias presentadas.

i) La Direccion de Servicios Escolares verifica en la plataforma las incidencias
reportadas, integra la base de datos de los casos procedentes y habilita la
plataforma para la segunda aplicacion en la fecha programada.

4.9 Calificacion del examen modalidad presencial

e La Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones habilita el espacio
con los requerimientos tecnolégicos para la calificacion del examen y coordina la
actividad con la institucion evaluadora.

e Elgrupo de calificadores realizan la calificacién del examen y al finalizar la misma,
entregan a la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones el acta
de cierre, asi como el formato electrénico encriptado con los resultados obtenidos.

4.10 Calificacion del examen modalidad en linea

La Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, descarga la base de
datos de la plataforma con los resultados y los integra a los resultados de las
evaluaciones especificas, si fuera el caso, para la obtencién del resultado giobal.

4.11 Definicion de Resultados y Publicacién

» De acuerdo a lo establecido en la programacién interna, la Secretaria Académica
convoca a la Comision Institucional para la Admisién de Licenciatura, para la
definicion de resultados.

* En la sesién de la Comision de Admision, mediante el SHA, la Direccién de
Servicios Escolares, la Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones y la Direccién de Desarrollo Educativo, presentan la informacion
de los resultados globales y se definen las listas de aceptados a los diversos
programas educativos de acuerdo a los grupos y turnos previamente autorizados
en las plantillas del ciclo escolar que aplique, ajustandose dependiendo de la
demanda registrada.

* Los integrantes de la Comision Institucional para la Admisién a Licenciatura firman 3
el acta de acuerdo de la sesion, adjuntando las listas de aspirantes aceptados (
para inscribirse al programa educativo de su interés, indicando el ciclo escolar
correspondiente, grupo y turno, asi como las listas de los aspirantes aceptados a
los cursos de admision (propedéuticos y preuniversitarios) segln corresponda.
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* La Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, publica en la
pagina oficial de la Universidad el médulo para que los aspirantes consulten los
resultados obtenidos, accediendo con su nimero de folio y CURP, una vez que
respondieron la encuesta de satisfaccion.

* Para efecto de transparentar el proceso, la Direccién de Transparencia y Archivo
Institucional, hace publica la relacion de los folios de los aspirantes con el puntaje
general obtenido en el proceso de admisién.

4.12 Cursos de admision

* La Secretaria Académica envia el listado de programas autorizados para el
desarrollo de los cursos de admision.

* La Direccién de Servicios Escolares integra la informacién para gestionar ia
publicacion del médulo de registro de los cursos de admision y brinda seguimiento
correspondiente.

* Una vez concluido, genera las listas de aspirantes acreditados/aprobados y lo
envia electronicamente al Departamento de Control Escolar para efecto de que
los aspirantes aceptados realicen el proceso de inscripcién correspondiente.

5. Control de cambios

. PR ” Actualizé Fecha de
Revisién Descripcion de los cambios s sinisitin
Norma ISO . : Biol. Nohemi Avila
9001:2008 Procedimiento Nuevo P nid Mayo 2010
1 Cambios scobre la transicion a la Norma Mtra. Adaneli 17 de agosto de
Internacional ISO 9001:2015. _ Torres Gomez 2018
Identificacién del procedimiento, acorde a ia -
2 actualizacion de la informacion documentada. .I{'gt:g :gz;:‘z'z Bde gaﬁrgzo de
Actualizacion del propaésito.
3 Modificacion de procedimiento de acuerdo z las Mtra. Adaneli 8 di g lzcgirgbre
nuevas figuras involucradas en el proceso. Torres Gémez
Meodificacion de procedimiento de acuerdo a la ;
4 situacion de salud por la Pandemia del COVID- .;.\gtrrri‘sp‘gggi; L deza{\%?lsto e
19, que obliga a la aplicacién en linea
5 Madificacion del procedimiento de acuerdo a las Mitra. Adaneli 28 de febrero de
indicaciones de la Secretaria Académica. Torres Gomez 2023.
e Pagina 10 de 12
7 28 de febrero de 2023, Revision 5
SISTEMA DE GESTIN D

CALIDAD




oM
-4

Ac*

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE ADMISION Y GESTION ESCOLAR
ADMISION PREGRADO

6. Control de salidas no conformes

Se considerara aspirante’ a aquella persona que concluya satisfactoriamente su de
acuerdo al procedimiento establecido en Ia Convocatoria.

El aspirante que no concluya las etapas de la evaluacién exigibles dentro del proceso de
admisién de un programa educativo, no sera considerado como elegible para el ingreso;
sin embargo, su puntaje sera considerado en la publicacion de resultados globales en la

pagina de transparencia.

El Coordinador del programa educativo de cada Unidad Académica como el responsable
del proceso de admision y evaluacién del programa educativo que le corresponda,
tomara las acciones pertinentes en caso de que el docente aplicador no entregue
correctamente el material de aplicacion en la modalidad de examen presencial.

Cuando aplique la modalidad de examen en linea, los monitores reportaran a la Direccién
de Servicios Escolares, en el formato de incidencias, a los aspirantes que no concluyan
Su examen por problemas de conectividad, energia eléctrica o blogueo de carreteras. La
Direccion de Servicios Escolares verificara en la plataforma y la habilitara para la
segunda aplicacion en la fecha programada.

El Coordinador del programa educativo por cada Unidad Académica y la jefa de
Departamento de Admisién y Gestion Escolar, identificaran y controlaran las salidas no
conformes para prevenir su uso o entrega no intencionada.

Los aspirantes que por la capacidad de absorcién del programa educativo elegido no
sean aceptados aun cuando presenten un puntaje aprobatorio, seran considerados en
el programa “Tu decides que estudiar en Ia UNICACH” que de manera interna aplica la
Universidad en los programas autorizados por la Comisién Institucional para la
Admision.

La Secretaria General y el Secretario Académico, tomaran las acciones adecuadas
(correcciones), basandose en la naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre
la conformidad del producto y servicios, Aplicable también en lo detectado después de
la entrega y/o provision de los productos o servicios. Comunicaran oficiaimente de las
acciones tomadas a la Directora de Servicios Escolares.
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UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE ADMISION Y GESTION ESCOLAR
ADMISION PREGRADO

7. Revision y aprobacion

Revisién Aprobacién

Lie-"Aurora Evangelina Serrano Roblero. -7
- Directora de Servicios Escolares.

Validacion
De la conformidad de los requisitos deda Norma 1SO 9001:2015.

Cfﬂ’\, '
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Mtra. Ménica Janneth Estrada Gonzélez.
irectora de Aseguramiento de la Calidad.

Las firmas que anteceden, corresponden a 1a revision y aprebacion del procedimiento "Admision Pregrade” de Iz Universidad de Ciencias ¥
Artes de Chiapas, llevada a cabo el 28 de febrero de 2023,
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