@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

NOVIEMBRE 2014




Paginas:
=l MANUAL DE NORMAS Y | L™ |

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS Fecha:
SECRETARIA 19/11/2014
Procedimiento: )
“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

Revision y Aprobacion

Manual de Normas y Procedimientos

ELABORADO POR:

Nombre: Carlos Matos Cargo: Anal. De Org y Sistemas I Firma:
REVISADO POR:
Nombre: Noraida Yriarte Cargo: Coordinador de IPO Firma:
Nombre: Oswaldo Rodriguez Cargo: Director de la DIl Firma:
Nombre: Lucy Pires Cargo: Director de DACE . )
Firma:
Nombre: Rafael Bello Cargo: Director de la Direccién de Servicios Firma:
Nombre: José Fuentes Cargo: Director de la Direcciéon de Seguridad Firma:
Integral
VISTO BUENO
Nombre: Cristian Puig Cargo: Secretario Firma:

APROBADO POR CONSEJO DIRECTIVO :

Fecha: Acta :
ACTUALIZACION:
1 era. Version: Fecha de aprobacion:
2 da Version: Fecha de aprobacion:
3 era. Version: Fecha de aprobacion:

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Péaginas:
MANUAL DE NORMAS Y [ g ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 19/11/2014
Procedimiento:
“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”
CONTENIDO PAG.
l.- ASPECTO GENERALES 4
[.1. Objetivo 4
[.2. Alcance 4
[.3. Unidades que Intervienen 4
[.4. Formularios utilizados 5
[.5. Procedimientos relacionados 5
Il.- MARCO LEGAL 6
[I.1. Base Legal 6
ll.- DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO 7
Normas 7
Preparatoria logistica del examen de admision 18
Registro y formalizacion 23
Logistica de examinadores 26
Reproduccion del examen 28
Aplicacién del examen 34

Correccion del examen y determinacion de admitidos e invitados CIU 44

Asignacion de carrera y publicacion de resultados 50
V. FLUJOGRAMAS 56
Preparatoria logistica del examen de admision 59
Registro y formalizacion 62
Logistica de examinadores 64
Reproduccion del examen 65
Aplicacion del examen 68

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



[ Paginas:

MANUAL DE NORMAS Y 3

SECRETARIA 19/11/2014

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTQOS [ Fecha:

Procedimiento: )
“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

Correccion del examen y determinacion de admitidos e invitados CIU 73

Asignacion de carrera y publicacion de resultados 76

VI.- FORMULARIOS

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Péaginas:
MANUAL DE NORMAS Y [ i ]

il
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS Fecha:
SECRETARIA 19/11/2014
Procedimiento: )
“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

l.- ASPECTOS GENERALES
[.1. Objetivo

Este manual tiene como finalidad establecer los tramites necesarios para
realizar el Proceso de ingreso para los programas de pregrado por medio del
examen de admision (Proceso de Admision Interno) en la Universidad Simon
Bolivar (USB), ademas de determinar los niveles de responsabilidad de las
unidades que intervienen, permitiendo lograr una gestion eficaz y eficiente

del mismo.

|.2. Alcance

Este manual va dirigido a las unidades académicas y administrativas de la
USB, asi como a los aspirantes participantes en el Proceso de Admisién
Interno. Contempla desde el establecimiento de la logistica para la aplicacién
del examen, la preinscripcion del aspirante hasta la publicacion y revision de

los resultados.

[.3. Unidades y entes que Intervienen

Direccion de Admision y Control de Estudios (DACE)

Direccion de Servicios (DS)

Direccion de Seguridad Integral (DSI)

Coordinacion Técnica de Admisiéon (CTA)

Aspirante

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[.4. Formularios utilizados:
» Solicitud de Preinscripcion.
» Comprobante de Preinscripcion.
» Credenciales
* Cuaderno de Examen
* Hoja de Respuestas
» Lista de preinscritos
» Acta de Entrega y Recepcion
* Acta de Envio
» Acta de Reproduccion del Examen

« Control de Entrega

I.5. Procedimientos relacionados
* Inscripcién de nuevo estudiante de pregrado
» Elaboracion del examen de admision
* Revision y andlisis de los resultados del examen de admisién

* Determinacion de cupos
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Il.- MARCO LEGAL
[I.1. Base Legal

* Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simon
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 de fecha 17 de abril de 2001.

* Reglamento de ingreso para los programas de pregrado por medio del

examen de admision. 07 de marzo de 2012.
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lll.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Normas

1. El Proceso de Admisién Interno, es el proceso de ingreso que realiza la

universidad para la admisién de Aspirantes que incluye la presentacion

de un examen. Este se desarrolla en dos etapas: una de preinscripcion

(que incluye la aplicacion del examen de admision y la seleccion de

admitidos) y otra de formalizacion de la inscripcién de los aspirantes

seleccionados.

2. Los Aspirantes interesados en ingresar a la USB a través del Proceso

de Admision Interno deberan consignar ante DACE para su

preinscripcion, los siguientes recaudos:

a.

Cédula de Identidad original y fotocopia. Extranjeros sin Cédula
de ldentidad presentar pasaporte con visa de transeunte.

Dos (2) fotografias tipo carnet, recientes e iguales (no

escaneadas)

Notas certificadas de 7° a ler. afio de educacion diversificada en
original y fotocopia con firma y sello humedo del plantel de
procedencia. Los Aspirantes que hayan iniciado tramites de
equivalencias de sus estudios en el exterior, deberan presentar
las notas certificadas en formato del Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

Constancia de estar cursando el ultimo afio de educacion media.
En caso de ser graduado, titulo de bachiller en original y fotocopia

con firma y sello himedo del plantel o de la zona educativa.

Formulario de Solicitud de Preinscripcion.
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f. Comprobante de Depdsito Bancario (aplica solamente para
aguellos aspirantes provenientes de instituciones privadas, dado
que los aspirantes provenientes de liceos oficiales de educacion
media y técnica estan exonerados del pago del arancel de
preinscripcion). En el caso de aspirar a preinscribirse en carreras

largas y cortas debera efectuar dos depositos bancarios.

g. Cualquier otro que establezca el Consejo Directivo de la

universidad.

3. La formalizaciéon de la preinscripcion es presencial. En caso que el
Aspirante no pueda asistir podra autorizar por escrito a otra persona

para formalizar la preinscripcion con los recaudos sefialados.

4. Los estudiantes que hayan cursado estudios en la USB y que hayan
perdido su inscripciébn producto de la aplicacion del Reglamento de
Administracion de Estudios de Pregrado, deben abstenerse de realizar
la Preinscripcion en el mismo tipo de programa, ya que ésta le sera
anulada (Articulo 1, paragrafo primero del Reglamento de Ingreso para
los Programas de Pregrado por medio del Examen de Admisién).

5. La logistica de aplicacion del Examen de Admisién es coordinada por
DACE, quien establecerd los cronogramas y controles que sean
necesarios para garantizar la confidencialidad de la informacién a la que

se tenga acceso para llevar a cabo cada una de las actividades.

6. La elaboracion y custodia del original del examen de admision esta a
cargo de la Coordinacién Técnica de Admision, quien en conjunto con

DACE se encargara de su reproduccion, aplicacion y correccion.

7. DACE solicitar4 a los Departamentos académicos la lista de personal

académico que participard como examinador en la aplicacion del

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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examen de admision. Los Departamentos académicos deberan
contactar al personal académico adscrito para conformar la lista de

examinadores a ser remitida a DACE en los lapsos establecidos.

8. En los casos excepcionales, cuando DACE no cuente con un numero
suficiente de miembros del personal académico para la aplicacion del
examen, podra convocar a miembros del personal administrativo para

gue realice las labores de Examinador.

9. DACE y la Coordinacion Técnica de Admision hardn los mayores
esfuerzos por divulgar los aspectos logisticos y de seguridad

relacionados con la aplicacion del Examen de Admision.

10.En el momento de la aplicacion del examen el aspirante debera atender

las siguientes normas:

a. Presentarse al lugar y turno indicado en su Comprobante de
Preinscripcion con al menos una hora de antelacion. El Aspirante
debe verificar en el comprobante la Sede en la cual presentara el

examen.

b. Presentar el Comprobante de Preinscripcion y la Cédula de
Identidad laminada para poder presentar el Examen de Admision.
En caso de no tener la Cédula de Identidad, debe presentar un
documento con fotografia reciente (pasaporte o algun carnet
vigente).

c. Abstenerse de traer el dia del examen cualquier tipo de bolso,

morral o chaqueta, asi como dispositivos electronicos.

11.Los examinadores deberan atender las siguientes normas antes y

durante la aplicacion del examen:

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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DACE notificara al Examinador con al menos dos (2) semanas de
anticipacion, sobre su participacion como Examinador en la

logistica de aplicaciéon del Examen de Admision.

Cuando un Examinador no pueda asistir el dia de la aplicacion
del Examen de Admision debera notificarlo a DACE con una

semana de anticipacion a mas tardar.

Debera presentarse en el lugar y turno indicado en su
convocatoria con al menos treinta (30) minutos de antelacion,

para retirar el material necesario para la aplicacion del examen.

Los Examinadores deberan seguir las instrucciones sefaladas en
el documento “Instrucciones para los Examinadores”, asi como
leer a los aspirantes las instrucciones que permitan la correcta

administracion del examen.

Deben abstenerse de mantener encendido cualquier dispositivo

electronico.

El cuaderno de examen es un documento confidencial, que sélo
debe ser leido y manipulado por el Aspirante. También son
personales las anotaciones y/o calculos que cada examinando
haga en el proceso de resolver las preguntas. Por ello, los
cuaderno de examen sobrantes y los utilizados por los Aspirantes
gue concluyan antes de la hora de finalizacion del examen
deberan mantenerse siempre cerrados y ser organizados a partir

de la informacion que aparece en sus portadas.

El cuaderno de examen y la “Hoja de Respuestas” deberan ser
entregados personalmente a cada Aspirante asistente. Debera

evitarse colocar en los pupitres cuadernos de examen de

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Aspirantes ausentes. Asimismo, cuando el Aspirante finalice el
examen debe entregar al Examinador el cuaderno de examen
completo y la “Hoja de Respuestas” y éste debera mantenerlo en

resguardo junto con el material de examen.

Al recibir el cuaderno y la “Hoja de Respuestas” de un Aspirante
que haya finalizado el examen, el Examinador debera revisar y
verificar la informacion de identificacién del Aspirante, el correcto
llenado de los datos y la correspondencia en la numeracion de
ambos instrumentos. Asimismo, el Examinador debe comprobar
que el Aspirante haya utilizado la “Hoja de Respuestas” para
asentar su resolucion definitiva del examen. En caso de identificar
el llenado incorrecto de la hoja de respuestas (se encuentra en
blanco, porque el aspirante colocé las respuestas en el cuaderno
de examen), debera solicitar al Aspirante que haga la correccion

inmediatamente.

Los examinadores deberan velar porque los Aspirantes entreguen
los cuadernos de examen y que estos se encuentren integros y
completos. En caso de que le sea entregado un cuaderno
incompleto, debera retener al Aspirante y comunicarse con
DACE.

El Examinador debera firmar y sellar el “Comprobante de
Preinscripcion” de los aspirantes asistentes, como constancia de

que el Aspirante fue examinado.

Cuando todos los aspirantes hayan hecho entrega de sus
examenes, el Examinador deberd ordenar los cuadernos de
examen ascendentemente de forma correlativa empleando como

referencia los niumeros de examen, y las “Hojas de Respuestas”

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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utilizadas lo hara empleando como referencia los nimeros de
preinscripcion, con el fin de facilitar el proceso de recepcion y

conteo del material por parte de DACE.

12.El Aspirante dispondra de tres (3) horas para resolver el Examen de
Admision.

13.La logistica de aplicacion del Examen de Admision se realizara en cada
una de las Sedes de la Universidad, distribuidos en turnos y grupos que
permitan atender a la totalidad de los Aspirantes en funcion de la

capacidad de las aulas habilitadas.

14.Para cada turno que se establezca existird un grupo especial de
rezagados, en el que se atenderan a aquellos Aspirantes de dicho turno
gue por razones plenamente justificadas no logren presentarse al lugar y
hora indicado en sus “Comprobantes de Preinscripcion”.

15.Cada grupo especial de rezagados iniciara una hora después de
haberse iniciado oficialmente la presentacion del examen del turno
respectivo. Aquellos Aspirantes que lleguen una vez iniciado el examen
en el grupo especial de rezagados solo dispondran del tiempo restante

del citado grupo.

16.Una vez finalizado el examen, el Examinador verificara que el material
se encuentre completo y debera dirigirse al centro logistico de recepcién
seflalado al momento de recibir el material para proceder con su

devolucion.

17.De acuerdo con la norma anterior, DACE verificara que todo el material
gue es consignado por el Examinador coincida con el que fuera

entregado al inicio del proceso.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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18.Cuando se detecte que un cuaderno de examen ha sido sustraido en su
totalidad o parcialmente y no se lograse rescatar oportunamente, se
debera elaborar un acta para dejar constancia del hecho y se informara
a la Coordinacién Técnica de Admisién para que realice las acciones

correspondientes.

19.De acuerdo con la norma anterior, cuando se compruebe que un
Aspirante mutile o sustraiga un cuaderno de examen, se procedera,

previa decisién de Consejo Directivo, con la anulacion del examen.

20.Procesados y corregidos los examenes de admision, DACE vy la
Coordinacion Técnica de Admision presentaran a las Autoridades
Universitarias y a los Directores de Sede, antes de su presentacion al
Consejo Directivo, las propuestas de puntos de corte en funcién del

numero de admisibles estimado.

21.La Universidad publicara la lista de Aspirantes admitidos, en un lapso no
mayor de una (1) semana después de que el Consejo Directivo
establezca la nota minima de admision (punto de corte), con el fin de
que los Aspirantes procedan a formalizar su inscripcion en el lapso

fijado.

22.El Aspirante examinado tendra derecho a solicitar por escrito ante DACE
una revision de sus resultados durante los treinta dias (30) dias
calendario posterior a la fecha de divulgacion de los resultados del
Examen de Admisién. La revision de los resultados estara a cargo de la
Coordinacion Técnica de Admision de acuerdo con el procedimiento

establecido.

23.DACE dispondré de treinta dias (30) dias habiles para dar respuesta a la

solicitud de revision, a partir de la fecha de consignacion del reclamo.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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24.El Aspirante que sea admitido y no pueda, por razones justificadas,
iniciar sus estudios en la fecha prevista en el Calendario Académico,
podra diferir el ingreso por un trimestre o un afio. Los recaudos para
solicitar el diferimiento deberan ser consignados en el Decanato de
Estudios Generales en las fechas establecidas, quien analizar4 cada

caso de acuerdo con el procedimiento respectivo.

25. La asignacion de carreras, una vez admitido el Aspirante, se efectuara
de acuerdo con:

a. El numero de admisibles por carrera, determinado por: el cupo
disponible en cada carrera, previamente aprobado por el Consejo

Directivo y los porcentajes historicos de abstencion.

b. La nota definitiva obtenida por el Aspirante en el Proceso de

Admisién Interno.

c. Las opciones de carrera indicadas por el Aspirante en el momento

de la Preinscripcion.

Esta asignacion podra ser en cualquiera de las sedes de la
Universidad en donde haya cupo disponible en alguna de las carreras.

26.De acuerdo con la norma anterior, si luego del proceso de asignacion de
carrera el Aspirante admitido resultara sin carrera asignada, debera acudir
a la Universidad a seleccionar una nueva lista de entre las carreras en las
cuales haya cupo disponible. La Universidad procedera a aplicar los
mismos criterios de asignacion de carrera, hasta que el Aspirante

admitido sea asignado a alguna carrera con cupo disponible.

27.El Aspirante admitido mediante el Proceso de Admision Interno, debera

formalizar la inscripcién en las fechas establecidas por DACE y debera

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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seguir el procedimiento y consignar los recaudos que se establezcan para

tal fin.

28.Sobre la reproduccion del examen de admision:

a. Los originales de los examenes a ser reproducidos en la jornada
seran extraidos diariamente de la caja de seguridad dispuesta para
tal fin en la Coordinacién Técnica de Admision y estaran bajo
resguardo de un miembro de la Coordinacion Técnica de Admisién,
quien sera responsable de su custodia durante la jornada. Se debe
trasladar al servicio de reproduccion uUnicamente el modelo de
examen a reproducir y repetir este procedimiento cada vez que se

inicie la reproduccién de un nuevo modelo.

b. Al iniciar la reproduccién de cada modelo de examen, un miembro
de la Coordinacion Técnica de Admision debe verificar los primeros
ejemplares para garantizar que la reproduccion atiende los
aspectos de calidad esperados: numero de paginas, calidad de la
impresion y correcto engrapado de las paginas. Este procedimiento
se repetira de forma aleatoria durante la reproduccion para validar

gue se mantiene la calidad.

c. Comprobada la reproduccién de la totalidad de ejemplares de cada
tipo de examen que integran el grupo, DACE procederd a
empaquetarlos, sellarlos e identificarlos de manera que
unicamente el examinador tenga acceso al contenido del paquete
el dia de la aplicacion del examen. La identificacion del paquete
debe contener: nimero de grupo, tipo de examen, numero inicial y

final de examenes.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Los originales de los exdmenes reproducidos en la jornada estaran
bajo resguardo de un miembro de la Coordinacion Técnica de
Admision, quien sera responsable de trasladarlo a la oficina de la
Coordinacion e introducirlo en la caja de seguridad dispuesta para

tal fin.

La Direccion de Seguridad Integral sera la responsable de
inspeccionar y custodiar el area donde seran reproducidos los
examenes de admisién, mientras dure dicho proceso, de acuerdo

con el protocolo de seguridad establecido.

La Direccion de Seguridad Integral sera la responsable de
garantizar el cumplimiento del protocolo de seguridad para el
resguardo de los examenes de admision, desde su reproduccion
hasta su aplicacion. El protocolo de seguridad sera establecido de
comun acuerdo entre DACE, la Coordinacion Téecnica de Admision

y la Direccion de Seguridad Integral.

La Direccién de Servicios sera la responsable de garantizar que se
realice, previo al inicio de las jornadas de reproduccion, el
mantenimiento preventivo y/o correctivo y el suministro de los
consumibles que sean necesarios para el funcionamiento
adecuado de los equipos a ser utilizados durante la reproduccion

del examen.

29.Todo el material del examen se conservara en custodia por un lapso de

cinco meses. Finalizado dicho periodo DACE, la Coordinacién Técnica de

Admision, la Direccion de Servicios y la Direccién de Seguridad Integral

definiran el procedimiento para la desincorporacion del material, de

acuerdo con el protocolo de seguridad establecido.
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Proceso de Admisién Interno: (Fase 1: Preparatoria logistica del proceso del

examen de admision)

RESPONSABLE ACCION

DACE (Despacho) 1. Genera comunicacion a la Coordinacién
Técnica de Admision (CTA) informando el
cronograma logistico del examen de

admision. Va al paso 3.

Coordinacién Técnica de 2. Recibe comunicacion de DACE

Admision informando  cronograma logistico del
examen de admisién y realiza las labores
correspondientes. Va a la fase de

Reproduccion del Examen.

DACE (Despacho) 3. Genera comunicacién a la Direccién de
Servicios informando cronograma
logistico del examen de admision vy
solicita apoyo para suministro de
refrigerios, alimentos e hidratacion,
materiales y utiles de oficina, traslado de
personal, de los Aspirantes y material;
para la reproduccion del examen. Va al

paso 6.

Direccidén de Servicios 4. Recibe comunicacion de DACE
informando cronograma logistico del

examen de admision.
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“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

J

RESPONSABLE

Direccion de Servicios

DACE (Despacho)

Direccion de Seguridad
Integral

ACCION

. Realiza procedimiento para la provision

de refrigerios, alimentos e hidratacion, de
materiales y utiles de oficina, para el
traslado de personal y de los Aspirantes,
traslado de material; y para la

reproduccion del examen.

. Genera comunicacién a la Direccion de

Seguridad Integral informando
cronograma logistico del examen de

admision. Va al paso 10.

. Recibe comunicacion de DACE

informando cronograma logistico del

examen de admision.

. Revisa y actualiza protocolo de seguridad

para las diferentes fases del proceso

segun requerimiento de DACE.

. Realiza procedimiento para la asignacion

de personal de seguridad y para el
resguardo de las diferentes fases del

proceso segun requerimiento de DACE.
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J

RESPONSABLE

DACE (Despacho)

Direccion de Gestion del
Capital Humano

DACE (Despacho)

Direccion de Planta Fisica

ACCION

10.Genera comunicacion a la Direccién de
Gestion del Capital Humano solicitando la
contratacion de personal de apoyo de
acuerdo con el cronograma logistico del
examen de admisién. Va al paso 13.

11.Recibe comunicacion de DACE
informando cronograma logistico del

examen de admision.

12.Realiza procedimiento para la
contratacion de personal de apoyo segun

requerimiento de DACE.

13.Genera comunicacion a la Direccién de
Planta Fisica informando cronograma
logistico del examen de admision. Va al

paso 17.

14.Recibe comunicacion de DACE
informando cronograma logistico del

examen de admision.

15.Realiza procedimiento para la habilitacion
de salones y pupitres segun

requerimiento de DACE.
16.Realiza procedimiento para la adecuacién
y limpieza de espacios segun

requerimiento de DACE.
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J

Direccion de Ingenieria de la
Informacién informando cronograma

DACE (Despacho)

Direccién de Servicios 21.Recibe comunicacion DACE
Telematicos informando  cronograma logistico  del
examen de admision.
22.Realiza el procedimiento para

RESPONSABLE

DACE (Despacho)

ACCION

Ingenieria de Informacion

cronograma logistico del

admision. Va al paso 20.

18.Recibe comunicacion

examen de admision.

19.Realiza procedimiento

disponibilidad de los

informacion segln requerimiento

DACE.

Servicios Teleméaticos

cronograma logistico del

admisién. Va al paso 23.

disponibilidad de los enlaces a Internet y

para la disponibilidad del

sistemas

telefénico, de acuerdo

requerimiento de DACE.

17.Genera comunicacién a la Direccién de
informando

examen de

DACE

logistico del

para

20.Genera comunicacion a la Direccion de
informando

examen de

servicio

con

de
de

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS [ Fecha:

Paginas:
22

)

19/11/2014

]

[Procedimiento:

“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

J

RESPONSABLE

DACE (Despacho)

Direccion de Servicios
Multimedia

DACE (Despacho)

ACCION

23.Genera comunicacion a la Direccién de
Servicios Multimedia informando
cronograma logistico del examen de

admisién. Va al paso 26.

24.Recibe comunicacion de DACE
informando cronograma logistico del

examen de admision.

25.Realiza el procedimiento para la
disponibilidad del servicio Web y para la
disponibilidad de servicios y equipos
multimedia de  acuerdo con el

requerimiento de DACE.

26.Cuatro semanas antes del examen,
genera comunicacion a la Coordinacién
Técnica de Admisién y las Direcciones de:
Servicios, Seguridad Integral, Ingenieria
de Informacion, Servicios Telematicos y
Servicios Multimedia invitando a la
reunion  preliminar del examen de
admision.

27.Va a la Fase 4: Reproduccion del

Examen.
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J

Proceso de Admision Interno (Fase 2: Registro y For  malizacion de la

preinscripcion)

RESPONSABLE

DACE (Despacho)

Aspirante

ACCION

Publica las fechas, procedimientos vy
recaudos necesarios para realizar el
proceso de Admision Interno de acuerdo
con el Calendario Académico, para

ambas sedes.

Ingresa y registra en el Sistema de
Registro los datos correspondientes
(Nombre, Apellidos y Cédula de
Identidad).

Recibe la contrasefia e ingresa en el
Sistema de Registro.

. Completa el formulario presentado en el

Sistema de Registro con sus datos
académicos, socioeconémicos y

personales.

En el Sistema de Registro, selecciona los
programas de estudios correspondientes
al tipo de carrera que aspira cursar
(Carrera Corta y/o Carrera Larga).

Imprime la “Solicitud de Preinscripcion” a

través del Sistema de Registro.
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J

RESPONSABLE

Dpto. de Admision y Grado /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

Aspirante

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

Aspirante

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

ACCION

7. Genera grupos por aulas de acuerdo con
la disponibilidad y capacidad de las

mismas.

8. Consigna en DACE la *“Solicitud de
Preinscripcion” junto con la
documentacion requerida, en la fecha

establecida.

9. Recibe la “Solicitud de Preinscripcion”
junto con la documentacion y verifica que
estén completas y correctas. De estar
completas y correctas. Va al paso 12.

10.De no estar completas y correctas
indica las observaciones al Aspirante y
devuelve la “Solicitud de Preinscripcion” y

los documentos anexos.

11.Recibe la *“Solicitud de Preinscripcion”
junto con los documentos, verifica y

ajusta. Va al paso 8.

12.Si estan completas , Asigna al Aspirante

a un grupo de examen.
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RESPONSABLE ACCION

Dpto. de Admision y Grado/ 13.Genera a través del Sistema de Registro
Dpto. de Admision y Control de ] .

Estudios de la Sede del Litoral dos (2) ejemplares del “Comprobante de

Preinscripcion”, para cada tipo de
programa para el cual se registro el

Aspirante.

14.Ubica las fotos incluidas en la
documentacion y las coloca en cada
ejemplar del “Comprobante de
Preinscripcion”.

15.Entrega un ejemplar del “Comprobante de

Preinscripcion” al Aspirante.

16.Recibe “Comprobante de Preinscripcion”

Aspirante
y lo guarda para su presentacion el dia
del Examen de Admision. Va a la Fase 5,
“Aplicacién del examen”.
Dpto. de Admisién y Grado / 17.Genera el expediente del Aspirante con la

Dpto. de Admisién y Control de

Estudios de la Sede del Litoral documentacion recibida, anexa un (1)

ejemplar del “Comprobante de
Preinscripcion”.

18.Verifica los datos personales vy
académicos y corrige en el sistema de ser
el caso. Archiva el expediente
temporalmente.

19.va a la Fase 3: “Logistica de

Examinadores”.
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20.Proceso de Admision Interno: (Fase 3: Logistica de Examinadores)

RESPONSABLE

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

Departamentos Académicos

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

Examinador

ACCION

. Solicita a las Departamentos Académicos

la lista del personal que va a participar
como examinadores en la aplicacion del

examen.

Recibe la solicitud, consulta al personal
académico adscrito y envia a DACE la
lista del personal académico que

participara en el examen (Examinadores).

Recibe la lista y registra los datos de los
Examinadores en el Sistema de Control
de Estudios y los asigna a los grupos de

examen.

. Verifica si requiere mas Examinadores.

En caso de requerir mas

Examinadores , va al paso 1.

En caso de no requerir mas
Examinadores, genera y envia las
credenciales y los instructivos a los

Examinadores.

Recibe la credencial y el instructivo.

. Verifica si tiene inconvenientes para

acudir a la aplicacion del examen.
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RESPONSABLE ACCION
Examinador 9. De no poder asistir , informa de su no
disponibilidad a DACE y a su Jefe de
Departamento.

Dpto. de Admisién y Grad o 10.Recibe informacion del personal

Dpto. de Admisién y Control de académico y verifica si requiere mas
Estudios de la Sede del Litoral )
examinadores. Va al paso 4.

Examinador 11.Si puede asistir, acude a la aplicacién

del examen el dia y la hora indicada.

12.Va a la Fase 5 “Aplicacion del examen”.
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Proceso de Admision Interno: (Fase 4: Reproduccion del Examen)

RESPONSABLE

DACE (Despacho)

Coordinacion Técnica de
Admision

DACE (Despacho)

Dpto. de G estion de la
Informacion Académico-
Estudiantil

ACCION

. Se reune con la Direccién de Servicios, la

Direccion de Seguridad Integral, la
Coordinacion Técnica de Admision y
demas unidades involucradas y
establecen la logistica de reproduccion y

aplicacion del examen en ambas Sedes.

Realiza el procedimiento para la
generacion de la version definitiva del

examen de admisién a ser aplicado.

Informa a DACE, a travées de una
comunicacion, el contenido de la portada
y el nimero de modelos de examenes a
aplicar por grupo y turno, de acuerdo con

las fechas establecidas.

Recibe comunicacion, archiva e informa al
Dpto. de Gestibn de la Informacion
Académico-Estudiantil para establecer los
rangos de numeros de examenes

asociados a cada grupo.

Establece los rangos de ndmeros de
examenes asociados a cada grupo.
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RESPONSABLE

Dpto. de Gestion de la 6.

Informacién Académico-
Estudiantil

Dpto. de Admision y Grado/ 8.

Dpto. de Admision y Control
de Estudios de la Sede del
Litoral

ACCION

Asigna numero de examen a cada
Aspirante  de  acuerdo con los

lineamientos establecidos.

Genera y coordina la impresion de las
portadas de Cuadernos de Examenes
personalizadas y las Hojas de
Respuestas personalizadas. Remite al
Dpto. de Admision y Grado / Dpto. de
Admision y Control de Estudios de la
Sede del Litoral.

Una vez impresas, archiva temporalmente
las portadas de los Cuadernos de
Examenes personalizadas hasta la

reproduccion del examen.

Ordena por grupo las Hojas de
Respuestas  personalizadas y los

Comprobantes de Preinscripcion.

10.Genera las Actas de Entrega y Recepcion

y las Listas de Preinscritos por grupo.
Archiva  temporalmente hasta la

preparacion del material.
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RESPONSABLE ACCION
Dpto. de Admision y Grado/ 11.El dia de la reproduccion del examen

Dpto. de Admision y Control
de Estudios de la Sede del
Litoral Impresos de la Direccion de Servicios, las

entrega a la Unidad de Produccion de

portadas de los cuadernos de examenes.

Va al paso 14.
Coordinaciéon Técnica de 12.Revisa la version final de cada modelo del
Admision Examen de Admisién entregado por las

Comisiones Técnicas segun el proceso de

elaboracion de examen de admision.

13.Acude, en compafiia de la Direccion de
Seguridad Integral, con el original del
examen a reproducir a la Unidad de
Produccion de Impresos de la Direccion
de Servicios, en la fecha establecida por
DACE para su reproduccion.

Direccién de Servicios 14.Ejecuta la reproduccion de cada modelo

(Unidad de Produccion de de examen de admisiéon e incorpora las

Impresos) portadas de los cuadernos de examenes
personalizadas, en presencia de la
Coordinacion Técnica de Admision,
DACE, y la Direccibn de Seguridad
Integral, segun el cronograma establecido
y siguiendo el protocolo de seguridad.

Establecido.
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacién Técnica de 15.Luego de la reproduccion, resguarda el
Admision original del examen, para su control y
custodia, de acuerdo con el protocolo de

seguridad establecido.

DACE (Despacho) 16.Diariamente  elabora el Acta de
Reproduccion del Examen dejando
constancia de la reproduccién del mismo
y las incidencias de acuerdo con el caso.
Archiva original y entrega copia a los

firmantes.

17.Al finalizar la reproduccion de todos los
modelos de examen, Informa a la
Coordinacion Técnica de Admision
mediante una comunicacién el nimero de
ejemplares del examen de admisién
reproducidos.
Coordinacion Técnica de 18.Recibe comunicacion de DACE con el
Admision namero de ejemplares del examen de

admision reproducidos. Archiva para su

control.
Dpto. de Admision y Grado/ L9.0rdena en la Unidad de Produccion de
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral Impresos los cuadernos de examenes por
grupos.
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RESPONSABLE

DACE (Despacho) 20.

21.

22.

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

23.

ACCION

Traslada en conjunto con la Direccion de
Seguridad Integral y la Direccién de
Servicios los Cuadernos de Examenes
personalizados al lugar de resguardo

establecido.

Junto con la Direccibn de Seguridad
Integral y la Coordinacion Técnica de
Admision resguarda los Cuadernos de
Examen, hasta la fecha de aplicacion del

examen.

En la fecha establecida antes de la
aplicacion del examen, elabora el Acta de
Envio y remite, con el apoyo de la
Direccion de Servicios y de la Direccion
de Seguridad Integral, los Cuadernos de
Examen, al Dpto. de Admisiéon y Grado /
Dpto. de Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral responsables de la
logistica de aplicaciéon del examen.

Recibe y verifica los Cuadernos de
Examen personalizados y demas material
a ser aplicados por sede, contra el Acta
de Envio.
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RESPONSABLE ACCION
Dpto. de Admision y Grado/ 24.Prepara los maletines por grupo con los
Dpto. de Admision y Control de _
Estudios de la Sede del Litoral Cuadernos de Examen personalizados,

las Hojas de Respuestas personalizadas,
los Comprobantes de Preinscripcion, las
Actas de Entrega y Recepcion, las Listas
de Preinscritos y demas material, en la

sede correspondiente.

25.Junto con la Direccibn de Seguridad
Integral resguarda los maletines con el

material, hasta la fecha de aplicacion del

examen, en la sede correspondiente.

26.Va a la Fase 5: “Aplicacion del examen”.
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Proceso de Admision Interno: (Fase 5: Aplicacion de | Examen)
RESPONSABLE ACCION
Examinador

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

Examinador

. Se dirige el dia y la hora indicada al lugar

convocado, presenta su carnet original y

la credencial entregada por DACE.

Entrega al Examinador el maletin con los
Cuadernos de Examen personalizados,
las Hojas de Respuestas personalizadas,
los Comprobantes de Preinscripcion, el
Acta de Entrega y Recepcion, la Lista de
Preinscritos, un ejemplar adicional del
instructivo y demas material a utilizar y
solicita firma en el formulario Control de

Entrega.

Recibe maletin con ejemplar adicional del
instructivo, los Cuadernos de Examen
personalizados, las Hojas de Respuestas
personalizadas, los Comprobantes de
Preinscripcion, el Acta de Entrega y
Recepcion, la Lista de Preinscritos y

demas material a utilizar.

Firma el formulario Control de Entrega en
seflal de conformidad con el material

recibido y entrega al Dpto. de Admision y
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RESPONSABLE

Examinador

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

Examinador

Aspirante

ACCION

Grado / Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral.

Recibe el formulario Control de Entrega
firmado por el Examinador en sefial de
conformidad con el material entregado y
archiva temporalmente para su control

hasta la devolucién del material.

. Al llegar al aula, verifica que el material

entregado por DACE se encuentra
completo y de acuerdo con lo indicado en
las listas y Acta de Entrega.

En el caso de que el material no esté
completo y correcto, informa a DACE.

Va al Paso 2.

En el caso de que el material este
completo y correcto, se ordena en
espera del comienzo de la aplicacion del

examen.

. Se dirige a presentar el examen el diay la

hora indicada, presenta su Cédula de
Identidad original y el “Comprobante de

Preinscripcion” al Examinador.
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RESPONSABLE

Examinador

Aspirante

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litor al

ACCION

10.Recibe al Aspirante, verifica que el
“Comprobante de Preinscripcion” del
Aspirante o Comprobante de Autorizacion
no presente inconsistencias con el
comprobante incluido en el material

entregado por DACE.

11.Si el comprobante presenta
inconsistencias, indica al Aspirante que
debe dirigirse a DACE para solucionar su

problematica.

12.Recibe informacién y se dirige a DACE

para solucionar su problematica.

13.Recibe al Aspirante, analiza y resuelve la
problemética de acuerdo con las normas

establecidas en la USB.

14.En el caso de no poder resolver la
problematica , indica al Aspirante que no

puede presentar el examen.

15.En el caso de resolver la problematica
entrega Comprobante de Autorizacion

para presentar el examen.
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RESPONSABLE ACCION
Aspirante 16.Recibe Comprobante de Autorizacién y la

presenta al Examinador junto con el
“Comprobante de Preinscripcion” o su
identificacion de acuerdo con el caso. Va

al paso 10

Examinador 17.Retiene el “Comprobante de

Preinscripcion” hasta finalizar el examen.

18.Entrega a cada Aspirante el “Cuaderno de
Examen” personalizado con la “Hoja de
Respuestas” personalizada y aplica el
examen. Retiene en su poder los
Cuadernos de Examen y Hojas de

Respuestas de los Aspirantes ausentes.

Aspirante 19.Recibe el “Cuaderno de Examen”
personalizado y la “Hoja de Respuestas”
personalizada y espera por las

instrucciones del Examinador.

Examinador 20.Lee a los Aspirantes las instrucciones con

los detalles de la aplicacién del Examen.

Aspirante 21.Verifica que el numero de paginas del
“Cuaderno de Examen” personalizado sea
correcto, asi como cualquier otra

irregularidad.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Aspirante 22.En caso de no estar correcto, indica al

Examinador la inconsistencia y devuelve
el “Cuaderno de Examen” y la “Hoja de

Respuestas” personalizados.

23.Recibe el *“Cuaderno de Examen”
Examinador personalizado y la “Hoja de Respuesta”

personalizada y verifica la inconsistencia.

24.Contacta al personal de DACE para
notificar la inconsistencia y espera a
recibir un nuevo ejemplar del “Cuaderno
de Examen” personalizado y “Hoja de
Respuestas” personalizadas y entrega al

Aspirante. Va al paso 19.

Aspirante 25.En caso de estar correcto,  responde el
examen en la “Hoja de Respuestas” de
acuerdo con su conocimiento y al tiempo

establecido para su resolucion.

Examinador 26.Una vez culminado el tiempo de
aplicacion, recibe de los Aspirantes el
“Cuaderno de Examen” personalizado y la

“Hoja de Respuestas” personalizada.
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RESPONSABLE

Examinador

Aspirante

Examinador

27.

28.

29.

30.

31.

32.

ACCION

Verifica que el Aspirante haya llenado la
“Hoja de Respuestas” correctamente y
que el “Cuaderno de Examen”
personalizado cuente con la totalidad de

las paginas.

En el caso de no estar correcto, indica
las observaciones al Aspirante y le
devuelve el “Cuaderno de Examen”
personalizado y la “Hoja de Respuestas”

personalizada.

Recibe el *“Cuaderno de Examen”
personalizado y la “Hoja de Respuestas”,
completa correctamente la hoja de
respuestas y entrega al Examinador. Va
al paso 27.

En el caso de que este correcto y
completo, firma y sella el “Comprobante

de Preinscripcion” y entrega al Aspirante.

Verifica que haya recibido todo el material

de parte de los Aspirantes.

Si no recibié el material completo,
recolecta el material faltante. Va al paso
31.
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RESPONSABLE

Examinador

Dpto. de Admision y Grado/
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

ACCION

33.Si estd completo el material, ordena de

acuerdo con las instrucciones indicadas
por DACE.

34.Llena el Acta de Entrega y Recepcion y

consigna la misma en el maletin junto con
los Cuadernos de Examen
personalizados, las Hojas de Respuestas
personalizadas, los Comprobantes de
Preinscripcion, y la Lista de Preinscritos
por grupo, al Dpto. de Admisién y Grado
/Dpto. de Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral.

35.Recibe el maletin con el Acta de Entrega

y Recepcion junto con los Cuadernos de
Examen personalizados, las Hojas de
Respuestas personalizadas, los
Comprobantes de Preinscripcion, y la

Lista de Preinscritos.

36.Coteja el material contra el Acta de

Entrega y Recepcion y verifica que esté
completo. Si el material estd completo

va al paso 46.
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Dpto. de Admisién y Grado/ 37.Si el material no esta completo, indica

Dpto. de Admisién y Control de

Estud ios de la Sede del Litoral al Examinador la falta del material y lo

hace constar en Acta de Entrega y

Recepcion.

38.Informa a la Direccibn de Seguridad
Integral en caso de faltar algin Cuaderno
de Examen, total o parcialmente, para
que active el procedimiento de busqueda
del material en el Campus y entrega los

datos para la busqueda.

. L . 39.Recibe la informacién referente a la falta
Direccion de Seguridad

Integral de algin Cuaderno de Examen

personalizado, total o parcialmente, y

activa el procedimiento de busqueda del

material en el Campus.

40.Elabora Acta indicando el incidente y su
resolucién (positiva 0 negativa), la misma
es firmada por los responsables del
proceso de DACE y de la Direccion
Seguridad Integral en la sede respectiva y

el Examinador.

41.Entrega copia del Acta al Examinador,

archiva copia para su control y entrega la

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Direccion de Seguridad original a DACE junto con el material
Integral recuperado de ser el caso.
Examinador 42.Recibe copia del Acta y archiva para su
control.
Dpto. de Admision y Grado/ 43.Recibe el original del Acta junto con el
Dpto. de Admision y Control de :
Estudios de la Sede del Litoral material recuperado de ser el caso.

44.Si la resoluciéon fue positiva, incluye el
material en el grupo correspondiente y

archiva original del Acta para su control.

45.Si la resolucion fue negativa, remite
copia del Acta a la Coordinacion Técnica
de Admisién para que tome las acciones

pertinentes y archiva original del Acta.

46.Si el material estd completo, archiva
temporalmente los Comprobantes de
Preinscripcion, la Lista de Preinscritos, y

el Acta de Entrega y Recepcion.

47.Remite a DACE (Despacho), con el apoyo
de la Direccién de Seguridad Integral y la
Direccion de Servicios, los Cuadernos de
Examen personalizados y las Hojas de
Respuestas personalizados ordenadas y

totalizadas por grupo.
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DACE 48.Va la Fase 6:“Correccién del Examen y
(Despacho)

Publicacion de Resultados”.
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Proceso de Admision Interno (Fase 6: Correccion del examen 'y

determinacion de admitidos e invitados CIU)

RESPONSABLE

DACE (Despacho)

Dpto. de Gestion de la
Informacion Académico-
Estudiantil

ACCION

. Recibe los Cuadernos de Examen

personalizados y las Hojas de
Respuestas por grupo y sede y los
resguarda junto con la Direccion de
Seguridad Integral y la Coordinacion

Técnica de Admision.

. El dia establecido para la lectura, remite

las “Hojas de Respuestas” por grupo y
sede al Dpto. de Gestion de la
Informacién Académico-Estudiantil. Va al

paso 4.

. Resguarda los Cuadernos de Examen

hasta su destruccion, de acuerdo con los
lapsos establecidos en el reglamento

correspondiente.

. Recibe y realiza la lectura de las Hojas de

Respuestas y verifica que hayan sido

leidas en su totalidad.

. Si las Hojas de Respuestas no fueron

leidas en su totalidad, repite la accion

establecida en el paso 4.
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RESPONSABLE

Dpto. de Gestion de la
Informacion Académico-
Estudiantil

Consejo Directivo

DACE (Despacho)

Coordinaciéon Técnica de
Admision

ACCION

. Si las Hojas de Respuestas fueron

leidas en su totalidad, carga los datos
de las respuestas en el Sistema de

Control de Estudios.

. Remite datos de la lectura a DACE

(Despacho). Va al paso 10.

. Realiza procedimiento para determinacién

de cupos disponibles por carrera.

. Informa a DACE los cupos disponibles por

carrera y los invitados del CIU para cada

tipo de ingreso.

10.Recibe la Informacion y determina el

numero de admisibles de acuerdo con la
informacion de la disponibilidad de cupos
por carrera aprobada por el Consejo

Directivo y los histéricos de abstencion.

11.Remite los datos preliminares de la

lectura de los examenes y el niumero de
admisibles a la Coordinacion Técnica de

Admision.

12.Recibe los datos preliminares de Ila

lectura e inicia la elaboracion el Informe
Ejecutivo de propuestas de punto de corte

a presentar al Consejo Directivo.
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RESPONSABLE

Coordinacién Técnica de
Admision

DACE (Despacho)

Coordinacién Técnica de
Admision

DACE (Despacho)

Dpto. de Gestion de la
Informacién Académico-
Estudiantil

ACCION

13.Realiza procedimiento de Analisis de
resultados del examen de admision. Va al

paso 24.

14.Remite comunicacion a la Coordinacion
Técnica de Admision informando el
cronograma para la correccion del
examen y auditoria de resultados con
copia al Dpto. de Admision y Grado y a
Dpto. de Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral.

15.Recibe la comunicacién y archiva para su

control.

16.En la fecha establecida entrega a DACE
(Despacho) la mascara de correccion de
cada tipo de examen aplicado, de

acuerdo con el procedimiento establecido.

17.Recibe la mascara de correccion segun el
tipo de examen y remite al Dpto. de
Gestion de la Informacion Académico-

Estudiantil para su procesamiento.

18.Lee y carga la mascara en el Sistema de
Control de Estudios, en presencia de la
Coordinacion Técnica de Admision.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



il
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS [ Fecha:

Paginas:
47

19/11/2014

[Procedimiento:

“INGRESO POR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION”

RESPONSABLE

Dpto. de Gestion de la
Informacion Académico-
Estudiantil

Dpto. de Admision y Grado / Dpto de
Admision y Control de Estudios de la Sede
del Litoral / Coordinacién Técnica de

Admision

DACE (Despacho)

ACCION

19.Verifica que la mascara de correccion
haya sido cargada de acuerdo con el tipo

de examen.

20.En el caso de que no haya sido
cargada correctamente, realiza la accion

contenida en el paso 18.

21.En el caso de que haya sido cargada
correctamente, realiza proceso de
correccibon de examen a través del

Sistema de Control de Estudios.

22.Elabora Acta para dejar constancia de la
lectura de la mascara y su carga en el
Sistema de Control de Estudios. Archiva

original y entrega copia a los firmantes.

23.Realiza el procedimiento de auditoria de

los resultados.

24.Genera junto con la Coordinacion Técnica
de Admision las propuestas de punto de
corte y admisibles, determinado por la
disponibilidad de cupos por carrera
aprobada por el Consejo Directivo y los
porcentajes de abstencion historica.
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RESPONSABLE

DACE
(Despacho)

Consejo Directivo

ACCION

25.Elabora la Lista Andnima de resultados

por tipo de programa.

26.Eleva junto con la Coordinacion Técnica
de Admisién la propuesta de punto de
corte y Lista Andénima de Examinados al

Consejo Directivo para su aprobacion.

27.Recibe la propuesta de punto de corte y la

Lista Anénima de Examinados.

28.Delibera y establece punto de corte para
admitidos, asi como de Invitaciones al

CIU, de acuerdo con los criterios vigentes.

29.Rector y Secretario trazan linea de corte y
frman en la Lista Anonima de

Examinados.

30.Remite a DACE wuna comunicacion
informando sobre el punto de corte para
admitidos, cantidad y reglas de
Invitaciones al CIU, junto con la Lista
Anonima de Examinados firmada vy

sellada por Rector y Secretario.
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RESPONSABLE

DACE
(Despacho)

Dpto. de Gestion de la
Informacioén Académico-
Estudiantil

ACCION

31.Recibe y revisa comunicacion con
informacion sobre punto de corte para
admitidos, asi como cantidad y reglas de
Invitaciones al CIU, junto con la Lista
Andnima de Examinados firmada vy

sellada por Rector y Secretario.

32.Envia copia de la comunicacion al Dpto.
De Gestion de la Informacion Académico-
Estudianti para su procesamiento.
Archiva original de la comunicacion y la

Lista Anénima de Examinados.

33.Recibe la copia de la comunicacion y
carga en el Sistema de Control de
Estudios los puntos de corte (carreras
largas y cortas) para la determinacion de

admitidos.

34.Realiza la selecciéon en el Sistema de
Control de Estudios de los Invitados al
CIU de acuerdo con los criterios vigentes.

35.Va la Fase 7: “Asignacion de carrera y

publicacion de resultados”.
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Proceso de Admisién Interno (Fase 7: Asignacion de carrera y Publicacion

de los Resultados)

RESPONSABLE

Dpto. de Gestion de la
Informacién Académico-
Estudiantil

Dpto. de Admision y Grado/

Dpto. de Admisién y Control

de Estudios de la Sede del
Litoral

Examinado

ACCION

. Asigna carrera a los Aspirantes admitidos

y a los Invitados CIU, de acuerdo con la
disponibilidad de cupos por carrera
aprobada por el Consejo Directivo y los
porcentajes de abstencion historica.

. Genera las Listas de Admitidos e

Invitados CIU y genera los datos para su
publicacién en los medios habilitados para
ello.

. Publica las Listas de Admitidos e

Invitados CIU y envia los mismos a las
instancias correspondientes para que
tengan un estimado de cuantos alumnos

estan asignados por carrera.

. Consulta el resultado obtenido en el

examen de admision. Si estd admitido, va

al paso 21.

. En caso de no ser admitido, analiza si

estdi de acuerdo con el resultado
obtenido. Si estd de acuerdo con el

resultado, finaliza el procedimiento.
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RESPONSABLE

Examinado

Dpto. de Admision y Grado/

Dpto. de Admision y Control

de Estudios de la Sede del
Litoral

Coordinacion Técnica de
Admision

ACCION

6. Si no esta de acuerdo con el resultado,
solicita por escrito a DACE la revision de

los resultados obtenidos.

7. Recibe la solicitud del Examinado para la

revision de los resultados obtenidos.

8. Remite a la Coordinaciéon Técnica de
Admision las solicitudes de revision de los
resultados obtenidos que han sido
recibidas junto con las “Hojas de
Respuestas” originales de cada

Examinado.

9. Recibe las solicitudes de revision de los
resultados junto con las “Hojas de

Respuestas” en original.

10.Convoca a los Examinados que han
solicitado  revision 'y realiza el
procedimiento establecido para la revision

de los resultados.

11.Realiza junto con los Examinados la
revision de los resultados obtenidos de

acuerdo con el procedimiento establecido.

12.Informa a los Examinados que han
solicitado revision el resultado de aquellos

cuya nota definitiva resulte modificada.
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RESPONSABLE

Coordinaciéon Técnica de
Admision

DACE
(Despacho)

Consejo Directivo

DACE (Despacho)

Dpto. de Gestion de la
Informacién Académico-
Estudiantil

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ACCION

Devuelve a DACE la o las Hojas de
Respuestas e informa el resultado de
aguellos cuya nota definitiva resulte

modificada.

Recibe la o las Hojas de Respuestas y el

resultado de la revision.

Informa mediante una comunicacion al
Consejo Directivo los casos que resulten
admisibles o invitados CIU derivado de la

revision para autorizar su admision.

Recibe comunicacion con los admisibles
o invitados CIU derivados de la revision,

autoriza la admision e informa a DACE.

Recibe admitidos o invitados CIU
autorizados derivados de la revision e
informa al Dpto. De Gestion de la
Informacién Académico-Estudiantil para

Su procesamiento.

Recibe la copia de la comunicacion y
carga en el Sistema de Control de
Estudios los admitidos o invitados CIU

autorizados.
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RESPONSABLE ACCION
Dpto. d e Gestion de la 19.Asigna carrera a los Examinados y a los
Informacion Académico- Invitados CIU autorizados, de acuerdo
Estudiantil

con la disponibilidad de cupos por carrera
aprobada por el Consejo Directivo y los

porcentajes de abstencion historica.

20. Publica  resultados de  aspirantes
admitidos o invitados al CIU.

Admitido 21.En caso de ser admitido, consulta en
DACE la informacion de interés para

formalizar la inscripcion y otros procesos.

22.Verifica en DACE si estd sin carrera

asignada.

23.De no tener carrera asignada, acude a
DACE (Dpto. de Admision y Grado y a
Dpto. de Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral), verifica lista de
carreras con cupo disponible y escoge
nuevas opciones de carrera. Va al paso
19.

24.De tener carrera asignada, verifica si

requiere diferir el cupo.

25.Si requiere diferir el cupo, realiza
procedimiento establecido para
diferimiento de ingreso.
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RESPONSABLE ACCION
Admitido 26.Si no requiere diferir el cupo, verifica si

requiere cambio de asignacion de carrera.

27.Si requiere cambio de asignacion de
carrera, realiza procedimiento establecido

para cambio de asignacion de carrera.

28.Si no requiere cambio de asignacion
de carrera, verifica si requiere cambio de

sede.

29.Si requiere cambio de sede, realiza
procedimiento establecido para cambio de
sede.

30.Si no requiere cambio de sede, verifica

si requiere solicitar beca.

31.Si  requiere solicitar beca, realiza
procedimiento establecido para solicitud

de beca.

32.Si no requiere solicitar beca, decide si

quiere inscribirse en la USB.

33.Si decide inscribirse en la USB, realiza
procedimiento  establecido para

inscripcion en la USB.
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DACE (Despacho) 34.Si no decide inscribirse en la USB,

archiva expediente del admitido como
admitido no inscrito. Por un (1) afio y
luego se destruye, de acuerdo con el

procedimiento establecido.
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IV. FLUJOGRAMAS
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PROCESO DE INGRESO PARA LOS PROGRAMAS DE PREGRADO P OR MEDIO DEL EXAMEN DE ADMISION
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v

FASE 6:
CORRECCION DEL EXAMEN
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REVISION DE LOS
RESULTADOS
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DACE (DESPACHO)

COORDINACION TECNICA DE
ADMISION

DIRECCION DE SERVICIOS

DIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL

INICIO

A 4

Genera comunicacion a la
Coordinacién Técnica de
Admisién (CTA) informando
el cronograma logistico del
examen de admision.

v

Genera comunicacion a la
Direccion de Servicios
informando cronograma
logistico del examen de
admisién (solicita apoyo

Recibe comunicacion de
DACE informando
cronograma logistico del
examen de admisién y
realiza las labores
correspondientes.

\ 4

Va a la fase de
Reproduccion del
Examen.

para suministro de
refrigerios, alimentos e
hidratacioén, traslado de
personal, de los Aspirantes
y material; parala
reproduccion del examen).

v

Genera comunicacion a la
Direccion de Seguridad
Integral informando
cronograma logistico del
examen de admision.

A 4

Recibe comunicacion de DACE
informando cronograma logistico
del examen de admision.

Realiza procedimiento
para la provision de

A 4

alimentos e hidratacion
segun requerimiento de
DACE.

Realiza procedimiento
para la reproduccion del

A 4

examen segun
requerimiento de DACE.

Realiza procedimiento
para traslado de personal

A 4

y aspirantes segun
requerimiento de DACE.

Realiza procedimiento
para traslado de material

A 4

segun requerimiento de
DACE.

Realiza procedimiento
para provision de Utiles y

A 4

materiales de oficina
segun requerimiento de
DACE.

Recibe comunicaciéon de DACE
informando cronograma logistico del
examen de admision.

v

Revisa y actualiza protocolo de
seguridad para las diferentes fases
del proceso segln requerimiento
de DACE.

Realiza procedimiento
para la asignacién de
personal de seguridad a
las diferentes fases del
proceso segun
requerimiento de DACE.

Realiza procedimiento
para el resguardo de las
diferentes fases del
proceso segun
requerimiento de DACE.

\ 4
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DACE (Despacho) DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO DIRECCION DE PLANTA FiSICA

INICIO

Recibe comunicaciéon de DACE

informando cronograma logistico del

Genera comunicacion a la examen de admision.

Direccion de Gestion del
Capital Humano solicitando
la contratacién de personal
de apoyo de acuerdo con el

cronograma logistico del

examen de admision

Recibe comunicaciéon de DACE
informando cronograma logistico
del examen de admisién.

;

Realiza procedimiento
para la contratacion de
personal segln
requerimiento de DACE.

Realiza procedimiento
para la habilitacion de
salones y pupitres seguin
requerimiento de DACE.

A 4

A 4

Realiza procedimiento
para la adecuacion y
limpieza de espacios

segun requerimiento de

DACE.

A\ 4

Genera comunicacion a la

Direccion de Planta Fisica
informando cronograma @
logistico del examen de
admision.

BORRADOR DE TRABAJO




@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Péginas
61
Fecha
19/11/2014

FlujogramaProceso de Admisién Interno (Fase 1: Preparatoria |

ogistica del proceso del examen de admisién ]

DACE (DESPACHO)

DIRECCION DE INGENIERIA DE
INFORMACION

DIRECCION DE SERVICIOS
TELEMATICOS

DIRECCION DE SERVICIOS
MULTIMEDIA

Genera comunicacion a la
Direccion de Ingenieria de
Informacion informando
cronograma logistico del examen
de admision.

y

Genera comunicacién a la
Direccion de Servicios Telematicos
informando cronograma logistico
del examen de admision.

Recibe comunicacion de DACE
informando cronograma logistico
del examen de admision.

v

Realiza procedimiento
para la disponibilidad de
los sistemas de
informacién segun
requerimiento de DACE.

v

Genera comunicacién a la
Direccién de Servicios Multimedia
informando cronograma logistico

del examen de admision.

v

Cuatro semanas antes del examen,
genera comunicacion a la Coordinacion
Técnica de Admision y las Direcciones

de: Servicios, Seguridad Integral,

Ingenieria de Informacién, Servicios

Telematicos y Servicios Multimedia

invitando a la reunién preliminar del

examen de admision.

v

Va a la Fase 4:
Reproduccién del Examen.

_________________________________<jfj5

Recibe comunicacion de
DACE informando
cronograma logistico del
examen de admision.

Recibe comunicacion de
DACE informando
cronograma logistico del
examen de admision.

Realiza el procedimiento
para la disponibilidad de
los enlaces a Internet de
acuerdo con el
requerimiento de DACE.

\ 4

Realiza procedimiento para
la disponibilidad del
servicio telefénico de
acuerdo con el
requerimiento de DACE.

Realiza el procedimiento
para la disponibilidad del

servicio Web de acuerdo
con el requerimiento de
DACE.
Realiza el procedimiento
para la disponibilidad de
»

servicios y equipos
multimedia de acuerdo con
el requerimiento de DACE.
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DACE (DESPACHO)

ASPIRANTE

DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DEPARTAMENTO DE ADMISIO N Y CONTROL DE
ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL

INICIO

Publica las fechas, procedimientos y
recaudos necesarios para realizar el
proceso de Admision Interno de
acuerdo con el Calendario
Académico, para ambas sedes.

Ingresa y registra en el Sistema
de Registro los datos
correspondientes (Nombre,
Apellidos y Cédula de Identidad).

v

Recibe la contrasefia e ingresa
en el Sistema de Registro.

v

Completa el formulario
presentado en el Sistema de
Registro con sus datos
académicos, socioecondmicos y
personales.

v

En el Sistema de Registro
selecciona los programas de
estudios correspondientes al tipo
de carrera que aspira cursar

(Carrera Corta y/o Carrera Larga).

v

Imprime la “Solicitud de
Preinscripcion” a través del
Sistema de Registro.

Genera grupos por aulas de
acuerdo con la disponibilidad
y capacidad de las mismas.

A 4
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ASPIRANTE

DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DEPARTAMENTO DE ADMISIO N Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE

DEL LITORAL

Consigna en DACE la “Solicitud

de Preinscripcion” junto con la

documentacion requerida, en la
fecha establecida.

Recibe la “Solicitud de

R Preinscripcion” junto con la

documentacion y verifica que
estén completas y correctas.

A

Recibe la “Solicitud de
Preinscripcion” junto con los
documentos, verifica y ajusta.

¢Completas y
correctas?

Asigna al Aspirante a un grupo de examen.

v

A 4

Indica las observaciones
al Aspirante y devuelve la

Recibe “Comprobante de
Preinscripcion” y lo guarda para su
presentacion el dia del Examen de

Admision.

“Solicitud de

Genera a través del Sistema de Registro
dos (2) ejemplares del “Comprobante de
Preinscripcion”, para cada tipo de programa
para el cual se registro el Aspirante.

Preinscripcion” y los

v

documentos anexos.

Ubica las fotos incluidas en la
documentacion y las coloca en cada
ejemplar del “Comprobante de
Preinscripcion”.

v

Va ala Fase 5
“Aplicacion del examen”.

Entrega un (1) ejemplar del “Comprobante
de Preinscripcion” al Aspirante.

v

Genera el expediente del Aspirante con la
documentacion recibida, anexa un (1)
ejemplar del “Comprobante de
Preinscripcion”.

v

Va ala Fase 3
“Logistica de Examinadores”.

Verifica los datos personales y académicos
y corrige en el sistema de ser el caso.
Archiva el expediente temporalmente.
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DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DEPARTAMENTO DE ADMISIO N Y

CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL DEPARTAMENTOS ACADEMICOS EXAMINADOR

INICIO

. Recibe la solicitud, consulta al
Solicita a los Departamentos . :
L . personal académico adscrito y
Académicos la lista del personal que

L . envia a DACE la lista del personal
va a participar como examinadores en s P
T académico que participara en el
la aplicacion del examen.

examen (Examinadores).

Recibe la lista y registra los datos de
los Examinadores en el Sistemade |,

Control de Estudios y los asigna a los . .
grupos de examen. > ReC|be_ la cred_enual y el
7 instructivo.
o Verifica si requiere mas +
g Examinadores. Verifica si tiene inconvenientes
para acudir a la aplicacion del
examen.

¢Examinadores
completos?

¢Inconvenientes?

v v
Genera y envia las credenciales y los Informa de su no Acude a la aplicacion
instructivos a los Examinadores. disponibilidad a del examen el diay la
DACE y a su Jefe de hora indicada.
Departamento.

v

Va ala Fase 5
“Aplicacion del
examen”.
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|

DACE (DESPACHO)

COORDINACION TECNICA DE
ADMISION

DPTO. DE GESTION DE LA INFORMACION

ACADEMICO-ESTUDIANTIL (DGIAE)

DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DPTO. DE
ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA

SEDE DEL LITORAL

INICIO

Se relne con la Direccion de
Servicios, la Direccion de
Seguridad Integral, la
Coordinacion Técnica de
Admisién y demas unidades
involucradas y establecen la
logistica de reproduccién y
aplicacion del examen en ambas
Sedes.

Recibe comunicacion, archiva e
informa al Dpto. de Gestion de la
Informacion Académico-
Estudiantil para establecer los
rangos de numeros de
examenes asociados a cada

grupo.

l—

Realiza el procedimiento
para la generacion de la
version definitiva del
examen de admision a
ser aplicado.

A 4

Informa a DACE, a través de
una comunicacion, el contenido
de la portada y el nUmero de
modelos de examenes a
aplicar por grupos y turnos, de
acuerdo con las fechas
establecidas.

Una vez impresas, archiva
temporalmente las portadas
de los Cuadernos de
Examenes personalizadas
hasta la reproduccion del
examen.

'

A 4

Establece los rangos de nimeros
de exdmenes asociados a cada

grupo.

Ordena por grupo las Hojas
de Respuestas
personalizadas y los
Comprobantes de
Preinscripcion.

A 4

2

Asigna nimero de examen a cada
Aspirante de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

v

Genera las Actas de Entrega y
Recepcion y las Listas de
Preinscritos por grupo.
Archiva temporalmente hasta
la preparacion del material.

Genera y coordina la impresion de
las portadas de Cuadernos de
Examenes personalizadas y las

Hojas de Respuestas
personalizadas. Remite al Dpto. de
Admisién y Grado / Dpto. de
Admisién y Control de Estudios de
la Sede del Litoral

A 4

El dia de la reproduccién del
examen entrega a la Unidad
de Produccién de Impresos
las portadas de los cuadernos
de examenes.
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= DPTO. DE ADMISION Y GRADO /
D'REgggDNUEEI%ng'ﬁféggg?[) DE DACE (DESPACHO) COORDINACION TECNICA DE ADMISION DPTO DE ADMISION Y CONTROL DE
) ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL
Revisa la version final de
cada modelo del Examen de
Admision entregado por las
Eiecuta | duccion d d Comisiones Técnicas segun
Jecuta fa reproduccion de cada el proceso de elaboracion
de examen de admision.

modelo de examen de admision e
incorpora las portadas de los
cuadernos de exadmenes v
Acude, en compaifiia de la Direccién
de Seguridad Integral, con el original

personalizadas, en presencia de la .
Coordinacion Técnica de Admision, h
DACE vy la Direccién de Seguridad del examen a reproducir a la Unidad
Integral, segun el cronograma de Produccion de Impresos de la
establecido y siguiendo el protocolo de Direccion de Servicios, en la fecha
seguridad. establecida por DACE para su
reproduccion

Luego de la reproduccién, resguarda

o| el original del examen, para su control
o y custodia, de acuerdo con el
A protocolo de seguridad establecido.
Diariamente Elabora el Acta de
Reproduccion del Examen dejando i
constancia de la reproduccion del mismo y
las incidencias de acuerdo al caso. Archiva Recibe comunicacion de DACE con el
original y entrega copia a los firmantes. nimero de ejemplares del examen de
admision reproducidos. Archiva para
— P su control.
Al finalizar la reproduccion de todos los
modelos de examen, Informa a la
Coordinacién Técnica de Admisiéon mediante |— FIN
una comunicacion el nimero de ejemplares
del examen de admisién reproducidos. Ordena en la Unidad de
| Produccion de Impresos los
"| cuadernos de examenes por
grupos.

Traslada en conjunto con la Direccién
de Seguridad Integral y la Direccion T

@+ de Servicios los Cuadernos de
Exémenes personalizados al lugar de

resguardo establecido.

A
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DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DEPARTAMENTO DE ADMISIO N Y CONTROL DE
DACE (DESPACHO) ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL

Junto con la Dlrec_(:lon_gie S?gu_rldad Recibe y verifica los Cuadernos de Examen
Integral y la Coordinacion Técnica de o ) . . .
S » personalizados y demas material a ser aplicados
Admision resguarda los Cuadernos de .
L, por sede, contra el Acta de Envio.
Examen, hasta la fecha de aplicacién
del examen. l
i Prepara los maletines por grupo con los Cuadernos
X de Examen personalizados, las Hojas de
En la fecha establecida antes de la Respuestas personalizadas, los Comprobantes de
aplicacién del examen, elabora el Acta Preinscripcion, las Actas de Entrega y Recepcion,
de Envio y remite, con el apoyo de la las Listas de Preinscritos y demas material, en la
Direccion de Servicios y de la sede correspondiente.
Direccion de Seguridad Integral, los +
Cuadernos de Examen, al Dpto. de
Admisién y Grado / Dpto. de Admision Junto con la Direccién de Seguridad Integral
y Control de Estudios de la Sede del resguarda los maletines con el material, hasta la
Litoral responsables de la logistica de fecha de aplicacion del examen, en la sede
aplicacion del examen. correspondiente.

I

Va ala Fase 5
“Aplicacion del examen”.
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Proceso de Admision Interno (Fase 5: Aplicacion del Examen) ]

EXAMINADOR

DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DEPARTAMENTO DE ADMISIO N Y CONTROL DE
ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL

INICIO

Entrega al Examinador el maletin con los
Cuadernos de Examenes personalizados, las

Se dirige el dia y la hora indicada al lugar
convocado, presenta su carnet original y la
credencial entregada por DACE.

Hojas de Respuestas personalizadas, los
I Comprobantes de Preinscripcion, el Acta de P
Entrega y Recepciodn, la Lista de Preinscritos, un
ejemplar adicional del instructivo y demas material

a utilizar y solicita firma en el formulario Control de

Recibe el maletin con ejemplar adicional del
instructivo, los Cuadernos de Examenes
personalizados, las Hojas de Respuestas

personalizadas, los Comprobantes de
Preinscripcion, el Acta de Entrega y Recepcién, la
Lista de Preinscritos y deméas material a utilizar.

Entrega.

v

Firma el formulario Control de Entrega en sefial de
conformidad con el material recibido y entrega al
Dpto. de Admision y Grado / Dpto. de Admisién y

Control de Estudios de la Sede del Litoral.

Recibe el formulario Control de Entrega firmado

.| por el Examinador en sefial de conformidad con el

material entregado y archiva temporalmente para
su control hasta la devolucion del material.

v

Al llegar al aula, verifica que el material entregado
por DACE se encuentra completo y de acuerdo con
lo indicado en las listas y Acta de Entrega.

FIN

Se ordena en espera
de comienzo de la
aplicacion del examen.

¢ Completo
y correcto?

o

A 4

Informa a DACE.
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DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DPTODE ADMISION Y
ASPIRANTE EXAMINADOR CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL

Se dirige a presentar el
examen el dia y la hora
indicada, presenta su

Recibe al Aspirante, verifica que el
“Comprobante de Preinscripcion” del

. : L Aspirante o la Autorizacion no i i
Cédula de Identidad original > regente inconsistencias con el ReCItI)'e ! Asplralnte,
y el “Comprobante de P X ; ) analiza y resueive
comprobante incluido en el material > la problemética de

Preinscripcion” al
Examinador.

entregado por DACE. acuerdo con las normas
establecidas en la USB.

A

Recibe la autorizacion y NO

la presenta al
Examinador junto con el

¢ Presenta

inconsistencias? Entrega

comprobante de

.

¢ Resuelve

“Comprobante de Retiene el “Comprobante de el problema? autorizacion para
Preinscripcion” o su Preinscripcion” hasta finalizar el presentar el
identificacién de acuerdo v examen. examen.
con el caso. ) _ s
Indica al Aspirante que
debe dirigirse a DACE Entrega a cada Aspirante el _ _
para solucionar su “Cuaderno de Examen” Indica al Aspirante que
problematica. personalizado con la “Hoja de no puede presentar el
Respuestas” personalizada y éxamen.

aplica el examen. Retiene en su
poder los Cuadernos de

Examenes y Hojas de FIN
Recibe informacion y se Respuestas” de los Aspirantes
dirige a DACE para < ausentes.

solucionar su problematica.
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|

ASPIRANTE

EXAMINADOR

Recibe el “Cuaderno de Examen”
personalizado y la “Hoja de

O

Respuestas” personalizada y espera
por las instrucciones del Examinador.

Lee a los Aspirantes las instrucciones con los detalles de la
aplicacién del Examen.

v

Verifica que el nUmero de paginas
del “Cuaderno de Examen”
personalizado sea correcto, asi
como cualquier otra irregularidad.

Indica al Examinador la
inconsistencia y devuelve
el “Cuaderno de Examen”
y la “Hoja de Respuestas”
si personalizados.

NO

Responde el examen en la “Hoja de
Respuestas” de acuerdo con su

Recibe el “Cuaderno de Examen” personalizado y la “Hoja
de Respuesta” personalizada y verifica la inconsistencia.

'

Contacta al personal de DACE para notificar la
inconsistencia y espera a recibir un nuevo ejemplar del
“Cuaderno de Examen” personalizado y “Hoja de
Respuestas” personalizadas y entrega al Aspirante.

conocimiento y al tiempo establecido
para su resolucion.

Recibe el “Cuaderno de Examen”
personalizado y la “Hoja de

A 4

Una vez culminado el tiempo de aplicacion, recibe de los
Aspirantes el “Cuaderno de Examen” personalizado y la
“Hoja de Respuestas” personalizada.

v

Respuestas”, completa correctamente
la hoja de respuestas y entrega al
Examinador.

T

A 4

Verifica que el Aspirante haya llenado la “Hoja de
Respuestas” correctamente y que el “Cuaderno de
Examen” personalizado cuente con la totalidad de las
paginas.

Indica las observaciones al NO sj
Aspirante y le devuelve el
“Cuaderno de examen”
personalizado y la “Hoja de
Respuestas” personalizada.

Firmay sella el

al Aspirante.

“Comprobante de
Preinscripcion” y entrega

()
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|

EXAMINADOR

DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DPTO DE ADMISION Y CONT ROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL
LITORAL

A 4

Verifica que haya recibido
todo el material de parte de
los Aspirantes.

¢ Completo?

A 4

Recolecta el

material
faltante.

Ordena el material de acuerdo
con las instrucciones indicadas
por DACE.

v

Llena el Acta de Entrega y
Recepcién y consigna la misma
en el maletin junto con los
Cuadernos de Examen
personalizados, las Hojas de
Respuestas personalizadas, los
Comprobantes de
Preinscripcion, y la Lista de
Preinscritos por grupo, al Dpto.
de Admisién y Grado /Dpto. de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral.

A 4

Recibe el maletin con el Acta de
Entrega y Recepcion junto con los
Cuadernos de Examen personalizados,
las Hojas de Respuestas
personalizadas, los Comprobantes de
Preinscripcion, y la Lista de
Preinscritos

Coteja el material contra el Acta de
Entrega y Recepcion y verifica que
esté completo.

¢ Completo?

Indica al Examinador la falta del
material y lo hace constar en
Acta de Entrega y Recepcién.

Archiva temporalmente los
Comprobantes de Preinscripcion, la
Lista de Preinscritos, y el Acta de
Entrega y Recepcion.

v

v

Remite a DACE (Despacho), con el
apoyo de la Direccion de Seguridad
Integral y la Direccion de Servicios,
los Cuadernos de Examen
personalizados y las Hojas de
Respuestas personalizados
ordenadas y totalizadas por grupo.

Informa a la Direccion de
Seguridad Integral en caso de
faltar algn Cuaderno de
Examen, total o parcialmente,
para que active el procedimiento
de busqueda del material en el
Campus y entrega los datos
para la busqueda.

v

Vala Fase 6
“Correccion del Examen y
Publicacion de
Resultados”.
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|

DIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL

DACE DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DPTO DE ADMISION Y
CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL

EXAMINADOR

Recibe la informacion referente
a la falta de algin Cuaderno de
Examen personalizado, total o
parcialmente, y activa el
procedimiento de busqueda del
material en el Campus.

¢Encuentra el
cuaderno?

Elabora Acta indicando el
incidente y su resolucion
positiva, la misma es firmada
por los responsables del
proceso de DACE y de la
Direccion Seguridad Integral en
la sede respectiva y el
Examinador

Elabora Acta indicando el
incidente y su resolucion
negativa, la misma es firmada
por los responsables del
proceso de DACE y de la
Direccion Seguridad Integral en
la sede respectiva y el
Examinador

v

Entrega copia del Acta al
Examinador, archiva copia para
su control y entrega la original
al DACE junto con el material
recuperado.

v

Entrega copia del Acta al
Examinador, archiva copia para
su control y entrega la original
al DACE.

Recibe el original del Acta junto con el
material recuperado de ser el caso.

\ 4

¢, Se recupero el NO

cuaderno?

Recibe copia del Acta 'y
archiva para su control.

en el grupo

Acta.

Incluye el material

correspondiente y
archiva original del

Remite copia del Acta
a la Coordinacion
Técnica de Admision
para que tome las
acciones pertinentes y
archiva original del
Acta.

'

“Correccion del examen y
determinacion de admitidos
e invitados CIU".

Va la Fase 6

FIN
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DACE (DESPACHO) DPTO. DE GESTION DE LA INFORMACION ACADEMICO- CONSEJO DIRECTIVO

ESTUDIANTIL
INICIO
Recibe y realiza la lectura de Realiza procedimiento
Recibe los Cuadernos de Examen p lasHojas de Respuestasy | para determinacion de
personalizados y las Hojas de verifica que hayar_1 sido leidas cupos disponibles por
Respuestas por grupo y sede y los en su totalidad. carrera.
resguarda junto con la Direccién de

Seguridad Integral y la Coordinacion
Técnica de Admision.

\ 4

Informa a DACE los cupos
disponibles por carrera y los

invitados del CIU para cada
Carga los datos de las tipo de ingreso.

respuestas en el Sistema de
Control de Estudios.

A 4

El dia establecido para la lectura,
remite las “Hojas de Respuestas”
por grupo y sede al Dpto. de
Gestion de la Informacién

Académico-Estudiantil. ¢

Remite datos de la lectura a
DACE (Despacho).

A\ 4

Resguarda los Cuadernos de
Examen hasta su destruccion, de
acuerdo con los lapsos establecidos
en el reglamento correspondiente.
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DACE (DESPACHO)

COORDINACION TECNICA DE ADMISION

DPTO. DE GESTION DE LA INFORMACION
ACADEMICO-ESTUDIANTIL

Recibe la Informacién y determina el nimero
de admisibles de acuerdo con la informacion
de la disponibilidad de cupos por carrera
aprobada por el Consejo Directivo y los
historicos de abstencién.

'

Remite los datos preliminares de la lectura de
los examenes y el nimero de admisibles a la
Coordinacion Técnica de Admision.

Recibe los datos preliminares de la
lectura e inicia la elaboracién el

v

Remite comunicacién a la Coordinaciéon
Técnica de Admisién informando el
cronograma para la correccién del exameny
auditoria de resultados con copia al Dpto. de
Admisién y Grado y a Dpto. de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral.

A 4

Informe Ejecutivo de propuestas de
punto de corte a presentar al Consejo
Directivo.

Realiza procedimiento de
Andlisis de resultados del
examen de admision.

.| Recibe la comunicacion y archiva para
" su control.

A 4

En la fecha establecida entrega a
DACE (Despacho) la mascara de

A 4

Recibe la méascara de correcciéon
segun el tipo de examen y remite

correccion de cada tipo de examen
aplicado, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

al Dpto. de Gestién de la
Informaciéon Académico-Estudiantil
para su procesamiento.

A 4

Lee y carga la mascara en el Sistema de
Control de Estudios, en presenciade la 5
Coordinacion Técnica de Admision.

v

Verifica que la mascara de correccion
haya sido cargada de acuerdo con el
tipo de examen.

NO

¢ Mascara cargada
correctamente?

Si

Realiza proceso de correccion de
examen a través del Sistema de Control
de Estudios.

v

Elabora Acta para dejar constancia de la
lectura de la mascara y su carga en el
Sistema de Control de Estudios. Archiva
original y entrega copia a los firmantes.

BORRADOR DE TRABAJO
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DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DPTO DE ADMISION
Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL
LITORAL / COORDINACION TECNICA DE ADMISION

DACE (Despacho)

CONSEJO DIRECTIVO

DPTO. DE GESTION DE LA
INFORMACION ACADEMICO-
ESTUDIANTIL

O

Realiza el procedimiento de
auditoria de los resultados.

4

Genera junto con la Coordinacién
Técnica de Admision las propuestas

de punto de corte y admisibles de
acuerdo con la Informacién sobre la
disponibilidad de cupos por carrera
aprobada por el Consejo Directivo y

los porcentajes de abstencion
histdrica.

Elabora la Lista Anénima de
resultados por tipo de programa.

v

Eleva junto con la Coordinacién
Técnica de Admision la propuesta de
punto de corte y Lista Anénima de
Examinados al Consejo Directivo para
su aprobacién.

Recibe y revisa comunicacion con
informacién sobre punto de corte para
admitidos, asi como cantidad y reglas de
Invitaciones al CIU, junto con la Lista
Anénima de Examinados firmada y
sellada por Rector y Secretario.

v

Envia copia de la comunicacion al
Dpto. De Gestién de la Informacion
Académico-Estudiantil para su
procesamiento. Archiva original de la
comunicacion y la Lista Andnima de
Examinados.

A 4

Recibe la propuesta de punto
de corte y la Lista Anénima
de Examinados.

v

Delibera y establece punto de
corte para admitidos, asi
como de Invitaciones al CIU,
de acuerdo a los criterios
vigentes.

v

Rector y Secretario trazan
linea de corte y firman en la
Lista Anénima de
Examinados.

v

Remite a DACE una
comunicacion informando
sobre el punto de corte para
admitidos, cantidad y reglas
de Invitaciones al CIU junto
con la Lista Anénima de
Examinados firmada y sellada
por Rector y Secretario.

Recibe la copia de la
comunicacién y carga en el
Sistema de Control de
Estudios los puntos de
corte (carreras largas y
cortas) para la
determinacion de
admitidos.

v

Realiza la seleccién en el
Sistema de Control de
Estudios de los Invitados al
CIU de acuerdo con los
criterios vigentes.

v

Va la Fase 7
“Asignacion de
carrera 'y
publicacion de
resultados”.
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DPTO. DE GESTION DE LA INFORMACION
ACADEMICO-ESTUDIANTIL

DPTO. DE ADMISION Y GRADO / DPTO. DE
ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA
SEDE DEL LITORAL

EXAMINADO

COORDINACION TECNICA DE
ADMISION

INICIO

Asigna carrera a los Aspirantes
admitidos y a los Invitados CIU, de
acuerdo con la disponibilidad de
cupos aprobada por el Consejo
Directivo y los porcentajes de
abstencidn histérica..

A 4

Genera las Listas de Admitidos e
Invitados CIU y genera los datos
para su publicacién en los medios
habilitados para ello.

Publica las Listas de Admitidos
e Invitados CIU y envia los
mismos a las instancias

— correspondientes para que
tengan un estimado de cuantos
alumnos estan asignados por
carrera.

Recibe la solicitud del

Consulta el resultado obtenido en
el examen de admision.

¢S Admitido
0 Invitado CIU?

¢ Conforme con
el resultado
obtenido?

Solicita por escrito a
DACE la revision de

Examinado para la revision de
los resultados obtenidos.

A\ 4

Remite a la Coordinacién
Técnica de Admisiones las
solicitudes de revisién de los

7

los resultados
obtenidos.

Recibe las solicitudes de
.| revision de los resultados

resultados obtenidos que han
sido recibidas junto con las
“Hojas de Respuestas”
originales de cada Examinado.

junto con las “Hojas de
Respuestas” en original.

'

Convoca a los
Examinados que han
solicitado revision y
realiza el
procedimiento
establecido para la
revision de los
resultados.
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[ Flujograma: Proceso de Admisién Interno (Fase 7: Asignacion de

carrera y Publicacién de los Resultados) ]

COORDINACION TECNICA DE
ADMISION

DACE (DESPACHO)

CONSEJO DIRECTIVO

DPTO. DE GESTION DE LA INFORMACION

ACADEMICO-ESTUDIANTIL

Realiza junto con los Examinados
la revision de los resultados
obtenidos de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Recibe la o las Hojas de
Respuestas y el resultado
de la revision.

v

v

Informa a los Examinados que
han solicitado revision el resultado
de aquellos cuya nota definitiva
resulte modificada.

Informa mediante una
comunicacion al Consejo
Directivo los casos que
resulten admisibles o
invitados CIU derivado de la
revision para autorizar su
admision.

Recibe comunicacion con
los admisibles o invitados
CIU derivados de la
revision, autoriza la
admision e informa a
DACE.

Recibe la copia de la
comunicacioén y carga en el

A 4

A 4

Devuelve a DACE la o las Hojas
de Respuestas e informa el
resultado de aquellos cuya nota
definitiva resulte modificada.

Recibe admitidos o
invitados CIU autorizados
derivados de la revision e

informa al Dpto. De Gestion
de la Informacién

Académico-Estudiantil para
Su procesamiento.

CIU autorizados, de acuerdo
con la disponibilidad de cupos

A 4

Sistema de Control de
Estudios los admitidos o
invitados CIU autorizados.

v

Asigna carrera a los
Examinados y a los Invitados

aprobada por el Consejo
Directivo.

\ 4

Publica resultados de
aspirantes admitidos o
invitados al CIU.
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ADMITIDO

: ' Verifica si requiere diferir
Consulta en DACE la informacion el cupo.
de interés para formalizar la

A 4

inscripcion y otros procesos.
¢ Sl Realiza procedimiento
. . . establecido para
Verifica en DAQE Si esta sin carrera diferimiento de ingreso.
asignada.
NO

Verifica si requiere
cambio de asignacion de
carrera.

¢Admitido
con carrera?

s Realiza procedimiento
establecido para
cambio de asignacion
de carrera.

Acude a DACE (Dpto. de Admision
y Grado y al Dpto. de Admision y
Control de Estudios de la Sede del
Litoral), verifica lista de carreras
con cupo disponible y escoge NO
nuevas opciones de carrera.

¢, Cambio de
asignacion?
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ADMITIDO DACE (DESPACHO)

Verifica si requiere
cambio de sede.

¢ Cambio
de sede?

Realiza procedimiento
establecido para
cambio de sede.

Verifica si requiere P
solicitar beca. D

Sl Realiza procedimiento
establecido para
solicitud de beca.

¢Solicita beca?

Decide si quiere
inscribirse en la USB.

Reali dimient Si NO Archiva expediente del admitido
ealiza procedimiento i como admitido no inscrito. Por un (1)

. ibi ?
_ establecido plarﬁJ lSaB ¢lnscribirse? afio y luego se destruye de acuerdo
Inscripcion en la : al procedimiento establecido.

A

A

A

FIN FIN

BORRADOR DE TRABAJO
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