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1. Objetivo
Establecer un procedimiento para la evaluacién psicométrica complementaria requerida por las

diversas dreas de la UPGM,
2. Alcance O

Aplica para los procedimientos de evaluaciones psicométricas complemefgarias en los
procedimientos de equivalencia y acreditacion de estudios, del procedi ge seleccion del
personal de la Universidad Politécnica del Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos

: a solicitud de evaluacién de parte del area requirente.
ggrama la evaluacion, con base en su disponibilidad de horario, la fecha y hora de la
evaluacion,

Le informa al rea requirente la fecha y hora programada para la evaluacion.
 Recibe al candidato en la fecha y hora programada y aplica las técnicas de evaluacion
necesarias.
e Integra Informe de evaluacion en el formato PR-CAPP-02-F1 y lo entrega impreso al area
requirente, con copia para Secretaria Académica y para el archive.

Documento Controdads por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccion Parclal o Total, Esta vertion es vigente sl se
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Clave: PR-CAPP-02
% UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 4 de 8

Y (Hae Cothrerivn . Futprad’ Coom (A . imeeneiire ~ | Revision: 03
B o adian . Fecha de emision:
A ot i 18- Febrero-2014

rocedimiento para Evaluaciones Psicométricas Complementarias

* Mantiene expediente de las evaluaciones complementarias realizadas.

Secretario/a Académico/a

» Revisa el procedimiento para evaluaciones complementarias y si es correcto, lo valida.
* Recibe copia del informe de evaluacidn en el formato PR-CAPP-02-F1. O

Area requirente

» Elabora solicitud de evaluacién y |a envia al Centro de Atencidn Psico P).
» Recibe del CAPP memorandum en el que se indica la fechay hora p mads para la
evaluacion. TQQV

» Informa al candidato, respecto a la hora y fecha sefalada paras
* Recibe del CAPP el informe de evaluacién en el formato PR-CA

Candidato/a &
* Recibe del drea requirente la informacion cancemtem%du y hora programada para

su evaluacion.
e Asiste al CAPP en la fecha y hora programada.

5. Términos y
Definiciones
nta&

Evaluacion Psicométrica Comple : Proceso de aplicacion de pruebas psicométricas

encaminadas a identificar la co ja de un candidato para ocupar un lugar dentro de la
institucion.

CAPP: Centro de Atencio Ggica.

UPGM: Universidad del Golfo de México.

6. Desarrollo idades

NGAPP recibe la solicitud y programa, con base en su disponibilidad de horario, la fecha y
3 la evaluacion.

CAPP informa al area requirente, mediante memorandum, la fecha y hora programada
la evaluacion del candidato
6

El 4rea requirente informa al candidato /a la fecha y hora de la evaluacion.
6.5 El/la candidato/a asiste al CAPP en |a fecha y hora programada.
66  El CAPP recibe a el/la candidato/a en la fecha y hora programada y lo evalla usando las
técnicas necesarias,
6.7 El CAPP integra Informe Evaluacion Diagnostica en el formato PR-CAPP-02-F1y lo entrega
Impreso al drea requirente.
6.8 El CAPP mantiene un archivo de los candidatos evaluados.

Dacumento Conltrolsds por el Sistema de Gestion deCalidad [SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente sise
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7. Documentos Relacionados

Registros

Durante se

PR-CAPP-02-F1 | Informe s w‘“én"“gﬂuéé'ﬂ
rev-01 Evaluacién oanclis
Candidato/a

Procedimientos

Instruccion de Traba

NA

Otros Documentos

tos de operacion del Programa de Atenclén
gdgica

Primera Edicion del Documento
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03 01 Se actualiza el punto 1. Objetivo IGHC EIGC
11 Ene 12 11 Ene 12
03 01 Se actualiza el punto 2. Alcance
JGHC EIG
11 Ene 12 @_‘
03 01 Se actualiza el punto 3. Diagrama de
Procesos JGHC EiGC
11 Ene I\, 11 Ene 12
Se actualiza el punto 4.Responsabilidad
03 01 y Autoridad de: Q\G EIGC
Elfta Responsable del Centro
Atencién Psicopedagdgica Ene 12 11 Ene 12
Se actualiza el punto 5. Térmi \\
04 01 Definlciones e =
Evaluacion icofnétrica : S e 13
Complementaria m ilEne2 gL ERe
05 m Se to 6.7
JGHC EIGC
A 11 Ene 12 11 Epe 12
01-06 02 Se agiyall procedimiento a lenguaje
| debido al Sistema de JGHC EIGC
en Equidad de Género. 04 Ene 13 04 Ene 13
N2
Actualizan el Nombre de
01 Responsable del Centro de Atencid
0 Psicopedagogico  Lic. Maria And sne
Dominguez Gémez y del Secreta fab-14 3 "F'"b_l"sl P
) Académico Ing. Rafsel René Angulang 18-Feb-1 o0
Sanchez. El que revisa es el Jefe de Dpto
de Calidad Institucional Lic. Radl
Q i
04 a3 Se le anexa a la palabra memo la
terminacién randum RRC RRAS
18-Feb-14 18-Feb-14
En el apartado del Area Reguirente en el
04 03 punto dos se elimina |a palabra RRC RRAS
18-Feb-14 18-Feb-14
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n el apartado del Candidato/a en el

04 03 unto uno se le quitan las s de plural RRC RRAS
9 1B-Feb-14 18-Feb-14

n €l punto 7, De los documentos
elacionados en el tiempo de conservacion
05 03 e elimina un afio y se la agrega durante se RRC
ntenga la relacién UPGM con el/la 18-Feb-14 1 14

ndidato/a ?\
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9, Anexos
Anexol.- Formato PR-CAPP-02-F1.- Dictamen

Universidad Politécnica del Golfo de Mé

e Dlus Fdunsossinn Fiegeead con (Honsid
“henia p T Semalages gus .
SECRETAR MiCA
Centro de Ateéncidn ica

Paralso, Tabascn a - &a
Mambie delfla
Direcrar/a de Recursos Humanos

Enmspunlnm@d:mhﬂcmplmmnﬂht.
\. rmito presentar a usted los diguientes:

LTADCOS

o
— 3 ,ch —
N

Sin otra particular, quedo & sus drdenes.

< ’ Atentamente
O Responsable del CAPP
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