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PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO 

INGRESO 

 

1.- Objetivo 

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos, criterios y requisitos para las 

actividades de selección y admisión de los aspirantes en los programas ofertados por la 

Institución. 

 

2.- Alcance 

Inicia con la expedición del Acuerdo de Calendario Académico y finaliza con el archivo de 

los documentos del estudiante. 

 

3.- Responsables 

El responsable de cumplir, hacer cumplir y mantener actualizado este procedimiento es el 

comité de admisión de estudiantes conformado por el Director, la secretaria académica y 

administrativa, los coordinadores de carrera, la coordinadora del departamento 

psicopedagógico, la psicóloga y un maestro representante de los docentes. 

 

4.- Definiciones 

4.1 Selección: Conjunto de pruebas y trámites que el aspirante debe realizar y superar 

para poder participar en el proceso de admisión de la Institución.  

4.2 Admisión: Procedimiento por el cual alumnos de nuevo ingreso o que continúan 

estudios formalizan su ingreso en la Institución, una vez superados y comprobados los 

requisitos específicos necesarios.  

4.3 Aspirante: Es la persona que desea conseguir un cupo en el programa académico de 

su preferencia. 
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5.- Actividades del proceso de selección y admisión de estudiantes 

TRAMITE DE FICHA PARA EXAMEN DE ADMISIÓN: 

1. ASPIRANTES.- solicitan información sobre  requisitos de documentación

para tramite de ficha (las fechas y requisitos para expedición de fichas

también se publican en la página web de la Facultad www.fcqgp.ujed.mx).-

entregar copias de los siguientes documentos,  acta de nacimiento formato

actual, certificado de secundaria,  certificado de preparatoria,  CURP y dos

fotografías, se le proporciona el costo de la misma $ 650.00 y la fecha del

inicio y termino de este trámite.

2. El ASPIRANTE pasa con la SECRETARIA DE TRONCO COMÚN  a

entregar los documentos solicitados, se le checan que estén completos,

posteriormente realiza su pago  en CAJA,  regresa con la secretaria tronco

común  y se le  entrega un formato de proceso de selección para que lo

llene y las condiciones óptimas para que presente proceso de admisión.

PROCESO DE ADMISIÓN: 

3. La SECRETARIA ACADÉMICA comprueba la activación en línea de

CENEVAL.

4. La SECRETARIA DE TRONCO COMÚN realiza el pre- registro y le indica

al aspirante las fechas  de entrevista, de examen psicométrico y CENEVAL,

le entrega el link donde puede acceder a la guía de estudios.

5. La SECRETARIA DE TRONCO COMÚN realiza el registro de aspirantes en

SESCO en línea.

6. Se les indica a los aspirantes que pasen al DEPARTAMENTO DE

SISTEMAS a realizar su registro de CENEVAL  con el cual imprimirán su

pase de ingreso a dicho examen, el cual es asesorado por una persona

asignada.
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7. El día de la entrevista el aspirante se presenta en el dpto. de secretaria

académica  y de ahí se le indica que  se dirija  al departamento

PSICOPEDAGÓGICO.

8. El día del examen Psicométrico, el aspirante  se presenta en dpto.

Secretaria Académica y de ahí se le indica el lugar donde le corresponde la

aplicación.

9. Para la aplicación de CENEVAL, el coordinador llega dos días antes del

examen para dar indicaciones de la forma de aplicación y revisión de las

listas que se utilizarán el día de dicho examen.

10. SECRETARÍA ACADÉMICA y los COORDINADORES DE CARRERA se

encargan de asignar profesores responsables de la aplicación del examen

CENEVAL y el día del examen coordinar el proceso en conjunto con el

responsable que envía el CENEVAL, mismo que cierra el proceso.

11. Después de la aplicación de dichos exámenes se reúne el Comité de

admisión para en base a los resultados de los exámenes dictaminar

quienes de los aspirantes serán los aceptados a primer semestre.

12. Se espera para  que a la fecha señalada se les publique  lista de los

aceptados en la página de la Facultad y en las vitrinas de la Unidad

Académica.

PROCESO DE SELECCIÓN 

13. Una vez que se cuenta con los resultados del examen CENEVAL,

Psicométrico y entrevista, el comité de admisión de estudiantes conformado

por el Director de la Facultad, el Secretario Académico, el Secretario

Administrativo, el Coordinador del área de Tronco Común, de Químico

Farmacéutico Biólogo y de Ingeniero Químico en Alimentos, así como por

un representante de maestros, el psicólogo y el coordinador del

departamento psicopedagógico se reúnen para capturar los resultados en
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una base de datos y ponderar cada uno de los exámenes, proceso que define 

los aspirantes a ser aceptados. 

14. Según acuerdos de la comisión de admisión, las ponderaciones

establecidas son:

• Porcentaje del examen CENEVAL: 80%

• Porcentaje asignado al promedio final de Bachillerato (en base a la

calificación máxima de 100): 5%

• Porcentaje asignado al examen psicométrico y entrevista: 15%

El examen Psicométrico está conformado por las siguientes pruebas

ponderadas como se muestra a continuación:

Test de habilidades mentales primarias     10pts 

Inventario de rasgos temperamentales      10pts 

Cuestionario factorial de personalidad 16F    10pts 

Los aspirantes deben cubrir con cierta puntuación para ser considerados 

que cumplen con el perfil: 

30-32 puntos CUMPLE CON EL PERFIL

(Apto para cursar la carrera)

21-12 puntos RESERVADO PARA ESTUDIAR LA CARRERA

(Posiblemente apto)

11-0 puntos NO CUMPLE CON EL PERFIL

(No apto para estudiar la carrera)

PARA LA INSCRIPCIÓN: 

15. La SECRETARIA DE TRONCO COMÚN  envía a sistemas de Durango el

listado de los aspirantes aceptados para que se les genere la matrícula.

16. Los ACEPTADOS acuden a SECRETARIA ACADÉMICA a que se le

proporcionen las fechas para entrega de documentos para  inscripción  y

pasos a seguir  para su registro en  el portal UJED,  realización de análisis

clínicos (pago en CAJA $300.00) y carga horaria, o consultan la información

en la página web o red social oficial.
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17. Pasarán a CAJA a canjear la ficha de depósito de la facultad y mostrara  la

ficha de depósito de la universidad junto con sus hojas de pre-pago y valida

pago, los montos a pagar se establecen en el portal UJED y en ventanilla

de SECRETARÍA ACADÉMICA.

18. En secretaria académica, el alumno deberá presentar los siguientes

documentos, formato de inscripción, originales de acta de nacimiento,

certificado de secundaria, certificado de preparatoria, hoja de pre-pago y de

valida pago, dos fotografías, recibo de facultad y ficha de depósito de la

universidad, recibo de análisis clínicos firmado y sellado por el médico.

19. La SECRETARIA DE TRONCO COMÚN les proporciona a los

ACEPTADOS la fecha para el curso de inducción (obligatorio), donde se les

entregara el horario del semestre, firmaran  una copia  y este se anexa a su

expediente.

DIAGRAMAS DEL PROCESO DE ADMISIÓN 

Imagen 1: Pasos para el trámite de ficha de admisión a primer semestre 
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Imagen 2: Pasos para el proceso de admisión a primer semestre 

Imagen 3: Pasos para el proceso de admisión 
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ANEXO 1 FORMATO PARA EXPEDICIÓN DE FICHAS 

*Dos fotografías tamaño infantil escolares formales  (A color ó
blanco y negro).
Una vez adquirida la ficha se deberá someter a las siguientes etapas:
1) Entrevista (donde se deberá comprobar ciertos requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
2) Examen psicométrico (donde se deberá comprobar los requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
3)Examen de conocimientos (EXANI II) (donde se deberá comprobar
los requisitos académicos establecidos en el perfil de ingreso)

Perfil de ingreso: conocimientos básicos en el área de química, física, 
matemáticas y biología, ser creativo y observador, tener capacidad de 
síntesis y análisis crítico, afinidad y gusto por la investigación y el 
trabajo en el laboratorio; ser responsable perseverante, propositivo y 
tener interés por el mejoramiento sociocultural y económico. 

*Dos fotografías tamaño infantil escolares formales  (A color ó
blanco y negro).
Una vez adquirida la ficha se deberá someter a las siguientes etapas: 
1) Entrevista
2) Examen psicométrico (donde se deberá comprobar los requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
3)Examen de conocimientos (EXANI II) (donde se deberá comprobar
los requisitos académicos establecidos en el perfil de ingreso)

Perfil de ingreso: conocimientos básicos en el área de química, física, 
matemáticas y biología, ser creativo y observador, tener capacidad 
de síntesis y análisis crítico, afinidad y gusto por la investigación y el 
trabajo en el laboratorio; ser responsable perseverante, propositivo 
y tener interés por el mejoramiento sociocultural y económico. 

EXPEDICIÓN  DE   FICHAS IQA 

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

Del 23 de Marzo al 25 de Mayo 2018 

EXPEDICIÓN DE   FICHAS IQA 

REQUISITOS (Presentar copias) 
*Acta de nacimiento formato nuevo
*Certificado de secundaria
*Certificado de preparatoria
NOTA: (Si estas cursando el Último Semestre de
Preparatoria se requiere constancia original con
calificaciones y promedio a la fecha, con firma y sello).
CURP  formato nuevo
Costo $ 600.00
 
 

REQUISITOS (Presentar copias) 
*Acta de nacimiento formato nuevo 
*Certificado de secundaria
*Certificado de preparatoria 
NOTA: (Si estas cursando el Último Semestre de 
Preparatoria se requiere constancia original con 
calificaciones y promedio a la fecha, con firma y sello). 
CURP  formato nuevo 
Costo $ 600.00 
 
 

Del 03 de Septiembre al 09 de Noviembre 2018 
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*Dos fotografías tamaño infantil escolares formales  (A color ó
blanco y negro).
Una vez adquirida la ficha se deberá someter a las siguientes etapas:
1) Entrevista
2) Examen psicométrico (donde se deberá comprobar los requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
3)Examen de conocimientos (EXANI II) (donde se deberá comprobar
los requisitos académicos establecidos en el perfil de ingreso)

Perfil de ingreso: conocimientos básicos en el área de química, física, 
matemáticas y biología, ser creativo y observador, tener capacidad de 
síntesis y análisis crítico, afinidad y gusto por la investigación y el 
trabajo en el laboratorio; ser responsable perseverante, propositivo y 
tener interés por el mejoramiento sociocultural y económico. 

*Dos fotografías tamaño infantil escolares formales  (A color ó
blanco y negro).
Una vez adquirida la ficha se deberá someter a las siguientes etapas:
1) Entrevista
2) Examen psicométrico (donde se deberá comprobar los requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
3)Examen de conocimientos (EXANI II) (donde se deberá comprobar
los requisitos académicos establecidos en el perfil de ingreso)

Perfil de ingreso: conocimientos generales de las ciencias básicas 
como son: Química, Física, Matemáticas y Biología, ser creativo y 
observador, tener capacidad de síntesis y análisis crítico, así como 
tener espíritu emprendedor, una actitud proactiva y capacidad para 
trabajar en equipo. 

EXPEDICIÓN DE FICHAS QFB 

REQUISITOS (Presentar copias) 
*Acta de nacimiento formato nuevo
*Certificado de secundaria
*Certificado de preparatoria
NOTA: (Si estas cursando el Último Semestre de
Preparatoria se requiere constancia original con
calificaciones y promedio a la fecha, con firma y sello).
CURP  formato nuevo
Costo $ 600.00
 
 

REQUISITOS (Presentar copias) 
*Acta de nacimiento formato nuevo
*Certificado de secundaria
*Certificado de preparatoria
NOTA: (Si estas cursando el Último Semestre de
Preparatoria se requiere constancia original con
calificaciones y promedio a la fecha, con firma y sello).
CURP  formato nuevo
Costo $ 600.00
 
 

Del 11 de Febrero al 09 de Mayo 2019 

 EXPEDICIÓN  DE   FICHAS IQA 

Del 11 de Febrero al 09 de Mayo 2019 
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*Dos fotografías tamaño infantil escolares formales  (A color ó
blanco y negro).
Una vez adquirida la ficha se deberá someter a las siguientes etapas:
1) Entrevista (donde se deberá comprobar ciertos requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
2) Examen psicométrico (donde se deberá comprobar los requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
3)Examen de conocimientos (EXANI II) (donde se deberá comprobar
los requisitos académicos establecidos en el perfil de ingreso)

Perfil de ingreso: conocimientos generales de las ciencias básicas 
como son: Química, Física, Matemáticas y Biología, ser creativo y 
observador, tener capacidad de síntesis y análisis crítico, así como 
tener espíritu emprendedor, una actitud proactiva y capacidad para 
trabajar en equipo 

*Dos fotografías tamaño infantil escolares formales  (A color ó
blanco y negro).
Una vez adquirida la ficha se deberá someter a las siguientes etapas: 
1) Entrevista
2) Examen psicométrico (donde se deberá comprobar los requisitos
actitudinales establecidos en el perfil de ingreso)
3)Examen de conocimientos (EXANI II) (donde se deberá comprobar
los requisitos académicos establecidos en el perfil de ingreso)

Perfil de ingreso: conocimientos generales de las ciencias básicas 
como son: Química, Física, Matemáticas y Biología, ser creativo y 
observador, tener capacidad de síntesis y análisis crítico, así como 
tener espíritu emprendedor, una actitud proactiva y capacidad para 
trabajar en equipo 

EXPEDICIÓN  DE   FICHAS QFB 

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

EXPEDICIÓN DE FICHAS IQA

Del 23 de Marzo al 25 de Mayo 2018 

EXPEDICIÓN DE   FICHAS QFB 

Del 03 de Septiembre al 09 de Noviembre 2018 

REQUISITOS (Presentar copias) 
*Acta de nacimiento formato nuevo
*Certificado de secundaria
*Certificado de preparatoria
NOTA: (Si estas cursando el Último Semestre de
Preparatoria se requiere constancia original con
calificaciones y promedio a la fecha, con firma y sello).
CURP  formato nuevo
Costo $ 600.00
 
 

REQUISITOS (Presentar copias) 
*Acta de nacimiento formato nuevo 
*Certificado de secundaria
*Certificado de preparatoria 
NOTA: (Si estas cursando el Último Semestre de 
Preparatoria se requiere constancia original con 
calificaciones y promedio a la fecha, con firma y sello). 
CURP  formato nuevo 
Costo $ 600.00 
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ANEXO 2 

FACULTAD DE CIENCIAS QUÍMICAS 

SOLICITUD DE PRE- INSCRIPCIÓN 

CARRERA A LA QUE DESEA INSCRIBIRSE: 
_________________________________________________ 
NOMBRE COMPLETO: 
________________________________________________________________ 

Apellido Paterno   Apellido Materno Nombre(s) 

DIRECCIÓN: 
_____________________________________________________________C.P._______ 
CIUDAD: ______________________________TELÉFONO DE CASA: 
___________________________ 
TEL.CEL._________________TEL.CEL.MAMÀ Y 
PAPÀ_______________________________________ 
CORREO ELECTRÓNICO 
____________________________________CURP:_____________________ 
¿COMO TE ENTERASTE DE LA 
FACULTAD?_______________________________________________ 
 PREPARATORIA DE PROCEDENCIA: _____________________________________________ 
ESPECIALIDAD SI ES 
BACHILLERATO_____________________________________________________ 
SOLICITUD DE REVALIDACIÓN        SI (    )    NO (    ) 
PÚBLICA        SI (     )                  PRIVADA      SI   (     )   CLAVE DE 
PREPARATORIA___________________       
PROMEDIO ____________________FECHA DE HOY: 
_______________________________________ 

////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
/// 
PARA USO DE LA FACULTAD 

No. DE FOLIO ASPIRANTE____________________     No. MATRICULA ________________________ 

EXAMEN PSICOMÉTRICO:               02 de Junio de 2018      9:00 AM   

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS:      09 de Junio de 2018      9:00 AM 

ENTREVISTA:  ____________________________ 



Universidad Juárez del Estado de Durango 

Facultad de Ciencias Químicas 
Gómez Palacio 

 

ANEXO 3 
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ANEXO 3 

CONDICIONES ÓPTIMAS PARA PRESENTAR PROCESO DE ADMISIÓN 

(Entrevista, Examen Psicométrico y Conocimientos) 

A través del siguiente comunicado se hace de su conocimiento las condiciones óptimas para la 

aplicación de los exámenes y entrevista: 

1. La aplicación del examen psicométrico es el próximo sábado 02 de Junio de 2018 a las 9:00 am
(presentarse 30 minutos antes afuera de la Dirección de la Facultad).

2. La aplicación del examen de Conocimientos sábado 09 de Junio de 2018 a las 9:00 am
(presentarse 30 minutos antes afuera de la Dirección de la Facultad).

3. Se recomienda dormir mínimo 8 horas la noche anterior de las aplicaciones de los respectivos
exámenes y sin haber consumido alcohol ni sustancias tóxicas.

4. Presentarse vestido de acuerdo a la ocasión, con ropa cómoda, preferentemente desayunados,
durante el tiempo de las  aplicaciones de los exámenes (4 horas máximo) no se permite salir al baño,
beber ningún líquido.

5. Sin teléfono celular dentro del aula.

6. No introducir al aula de aplicación mochilas y bolsas.

7. Las personas que acompañen a los sustentantes deberán permanecer solo en áreas aledañas al
aula en que se aplicarán los exámenes.

8. Traer consigo la ficha de derecho a examen de admisión e identificación con fotografía.

9. Se solicita que asistan con calculadora no científica un borrador y un sacapuntas, se les facilitará
un lápiz y los formatos de aplicación y de respuesta necesarios para presentar los exámenes. No es
necesario ningún otro elemento.

A T E N T A M E N T E 

DEPARTAMENTO PSICOPEDAGÓGICO 

ENTREVISTA: _________________________________ 

         EXAMEN PSICOMÉTRICO: sábado 02 de Junio de 2018 (09:00 AM) 

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS: sábado 09 de Junio de 2018 (09:00 AM) 

________________________________________________ 

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DEL ASPIRANTE 

Gómez Palacio, Dgo., A __________________________ 
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