UNIVERSIDAD DIRECCION GENERAL DE
AUTONOMA DESARROLLO ACADEMICO

DE YUCATAN

CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL 2023
PARA EL EXAMEN DE INGRESO A LICENCIATURA

A las personas interesadas en participar como personal de apoyo en el Examen de
Ingreso a Licenciatura 2023, se les informa que deben cumplir con las siguientes
etapas:

Registro de personal
27 de marzo al 28 de abril o hasta
agotar espacios de capacitacion

Entrega de playera y gafete
7 al 9 de junio

Validacion de documentos
A mas tardar el 28 de abril

Administracion del EXANI II
17 y 18 de junio

Capacitacion virtual
22 al 26 de mayo

Evaluacion de personal y
emision de constancia
Publicacion de personal 19 al 23 de junio

seleccionado
31 de mayo

Resultados de desempeno
26 al 30 de junio

Eleccion de sede de examen
31 de mayo
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REQUISITOS
Fi Actividad por Caracteristicas Documentos por
igura .
efectuar deseables proporcionar
Administrador Administrar el EXANI | Formacion Credencial para votar vigente,
de pruebas IL profesional en Fotografia de rostro reciente,
Educacion, Comprobante de estudios o de

Psicologia, Trabajo
Social o area afin. O
tener experiencia
comprobable en la
administracion de
pruebas académicas
estandarizadas
(EXANI I, EXANI II,
PLANEA, PISA,
ENLACE, etc.), o de
experiencia docente

(al menos dos anos).

experiencia.

Personal de

Verificar el conteo y

Experiencia en la

Credencial para votar vigente,

pruebas organizaciéon de las administracion de Fotografia de rostro reciente.
pruebas. pruebas del Proceso Constancia de participacion en
de Ingreso de al menos un Proceso de
Aspirantes de Ingreso de Aspirantes de
Licenciatura de la Licenciatura de la UADY, de
UADY. los ultimos dos afnos.
Revisor de Verificar la Manejo adecuado Credencial para votar vigente,

documentos documentacion de los | del estrés, Fotografia de rostro reciente.
aspirantes y el flujo organizado,
hacia las mesas de comunicacion
registro. asertivay
respetuosa.

Personal de
mesa de registro

Registrar asistencia
del aspirante.

Facilidad para la
operacion de
sistemas
informaticos.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.

Orientador de

ruta

Guiar a los aspirantes
en la ubicacion de los
salones y areas del
examen.

Familiarizado con
las instalaciones de
la sede en que
apoyara.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
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Figura

Actividad por
efectuar

Caracteristicas
deseables

Documentos por proporcionar

Responsable del
centro de
operacion

Supervisar logistica de
operacion del examen.

Asistente del
centro de
operacion

Apoyar en el
cumplimiento de las
actividades del
Responsable del
centro de operacion.

Supervision de
operaciones

Apoyar en la logistica
de las sedes, para la
correcta operacion del
examen.

Personal designado

por la Coordinacion

General del Sistema
de Licenciatura.

e C(redencial para votar vigente,
e Fotografia de rostro reciente.

e C(Credencial para votar vigente,
e Fotografia de rostro reciente.

e C(Credencial para votar vigente,
e Fotografia de rostro reciente.

Enlace operativo

Apoyar con los
insumos y facilidades
que proporcione la
sede.

Administrador
de Tecnologias
de Informacion
(ATTI).

Proveer los insumos y
apoyos requeridos en
las mesas de registro.

Chofer

Trasladar los
materiales requeridos
a las sedes del
examen.

Traslado de

Trasladar los

pruebas materiales requeridos
a los espacios del
examen.

Intendente Limpiar y desinfectar

todas las areas en las
que trabajara el
personal de apoyo.

Personal designado
por la sede de
aplicacion del

examen.

e C(Credencial para votar vigente,
e Fotografia de rostro reciente.

e (redencial para votar vigente,
¢ Fotografia de rostro reciente.

e C(Credencial para votar vigente,
¢ Fotografia de rostro reciente.

e (redencial para votar vigente,
e Fotografia de rostro reciente.

e C(Credencial para votar vigente,
¢ Fotografia de rostro reciente.
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Figura

Actividad por
efectuar

Caracteristicas
deseables

Documentos por
proporcionar

Coordinador de
sede

Supervisar las
actividades del
personal a su cargo
para la correcta
operacion de la sede.

Asistente de
sede

Apoyar en el
cumplimiento de las
actividades del
Coordinador de sede.

Responsable de
mesa de registro

Supervisar las
actividades del
personal a su cargo
para el correcto
registro de aspirantes.

Personal de
enfermeria

Atender casos o
situaciones de salud
fisica que presenten
los sustentantes o el
personal de apoyo.

Coordinador de
administracion
de pruebas

Supervisar las
actividades del
personal a su cargo
para la correcta
operacion de la
administracion de
pruebas.

Asistente de
pruebas

Apoyar en el
cumplimiento de las
actividades del
Coordinador de
administracion de
pruebas.

Personal designado

por la Coordinacion

General del Sistema
de Licenciatura.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
Comprobante de experiencia.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
Comprobante de experiencia.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
Comprobante de experiencia.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
Comprobante de estudios o de
experiencia.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
Comprobante de estudios o de
experiencia.

Credencial para votar vigente,
Fotografia de rostro reciente.
Comprobante de estudios o de
experiencia.
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UNIVERSIDAD DIRECCION GENERAL DE
AUTONOMA DESARROLLO ACADEMICO
DE YUCATAN

PROCEDIMIENTO

ETAPA 1: Registro del personal
27 de marzo al 28 de abril o hasta agotar espacios de capacitacion

Las opciones de registro del personal son:

e Nuevo: Si participa por primera vez, debera registrarse en el Sistema de Informacion del
Proceso de Ingreso (SIPI) cuyo acceso se encuentra en ingreso.uady.mx/licenciatura
(apartado “Seleccion de personal”). Proporcionar datos generales y documentos solicitados
de acuerdo con la actividad en que se encuentra interesado en participar.

e Asignacion: Si participa con un rol asignado por el Responsable de Seleccion de Personal
del Proceso de Ingreso a Licenciatura, recibira un correo electronico con un codigo que
debera ingresar al SIPI para confirmar sus datos generales y documentos solicitados.

e Invitacion: Si particip0 en el examen inmediato anterior y obtuvo una calificacion
“Excelente” en la evaluacion de desempeno del personal, no debera iniciar un nuevo
registro. Recibira una invitacion al correo electronico que proporciono durante su registro
y debera hacer clic en el enlace para validar sus datos.

e Postulacion: Si participo o no en el examen inmediato anterior, y gener6 datos de acceso,
debera usar el mismo usuario y contrasefia para acceder al SIPI.

NOTA: En caso de que desee participar, debera contar con la disponibilidad para asistir los
dias del examen (17 y 18 de junio de 2023).

ETAPA 2: Validacion de documentos
A mas tardar el 28 de abril

Durante esta etapa verificaremos que la documentacion proporcionada por el personal
registrado sea vigente y cumplan con las caracteristicas indicadas en el apartado de
“Caracteristica de los documentos a proporcionar” de la presente convocatoria.

En caso de:
e Cumplir con las caracteristicas de los documentos: podra continuar con la siguiente etapa.
e No cumplir con el perfil y/o caracteristicas de los documentos: recibira observaciones que
debera cumplir al proporcionar nuevamente los documentos; o bien, se le propondra otra
figura en la cual pueda participar.

NOTA: Es responsabilidad del personal verificar el estatus de la documentacion en el SIPI.
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ETAPA 3: Capacitacion virtual
22 al 26 de mayo

La capacitacion se realizara en modalidad virtual y tendra una duracion de tres horas.
Dispondra de cinco dias para completar las actividades y realizar la evaluacion del contenido
abordado.

Las instrucciones para ingresar a la plataforma seran enviadas por correo electronico.

ETAPA 4: Publicacion de personal seleccionado
31 de mayo

La relacion del personal seleccionado se publicara en el sitio web
https://ingreso.uady.mx/licenciatura, el 31 de mayo a partir de las 12:00 horas.

La seleccion se realizara considerando el cupo del personal requerido en cada sede y las
calificaciones mas altas de la evaluacion que se administrara al final de la capacitacion.

ETAPA 5: Eleccion de sede de examen
31 de mayo

El personal seleccionado debera:
1. Elegir en el SIPI la sede de examen en que apoyara (espacios sujetos a disponibilidad).
2. Cargar en el SIPI la Carta compromiso llenada con los datos de su participacion. El formato
sera enviado por correo electronico. La fecha limite para cargar el documento sera el 02 de
junio.
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UNIVERSIDAD DIRECCION GENERAL DE
AUTONOMA DESARROLLO ACADEMICO
DE YUCATAN

ETAPA 6: Entrega de playera y gafete
7 al 9 de junio

El personal seleccionado debera acudir a la entrega de los elementos de identificacion que se
utilizaran el dia de la administracion del examen, seguin fecha y horario que le sera notificado
por correo electronico.

ETAPA 7: Administracion del EXANI II
17 y 18 de junio

Acudir puntualmente, de acuerdo con el horario establecido para la figura que desempefiara
en la sede del examen elegida y cumplir con las actividades especificas que le correspondan.

En caso de darse la inasistencia del dia de aplicacion, se asignara a un administrador suplente
que cubrira el resto de la jornada pendiente.

IMPORTANTE: Sera necesario acudir con su Pase de Ingreso al Examen impreso, mismo que
podra descargar del SIPI a partir del 14 de junio.

ETAPA 8: Evaluacion de personal y emision de constancia
19 al 23 de junio

Es requisito indispensable completar la evaluacion del personal que se le asigne, en el periodo
establecido.

Para poder descargar su constancia de participacion, es necesario concluir las evaluaciones
asignadas.

ETAPA 9: Resultados de desempeno
26 al 30 de junio

Si desea consultar los resultados de la evaluacion de desempeno realizada por el personal con
quién colaboro y descarga este reporte, debera acceder al SIPI en este plazo.
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UNIVERSIDAD DIRECCION GENERAL DE
AUTONOMA DESARROLLO ACADEMICO
DE YUCATAN

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS A PROPORCIONAR

a. Credencial para votar vigente: Archivo en formato PDF que cumpla con la
edad minima 22 anos, ambas caras en una misma hoja.

b. Fotografia de rostro reciente: Archivo en formato JPG o JPEG Uinicamente
del rostro, con la mirada hacia la camara (NO “selfies”, ni fotografia de
fotografia), sin accesorios (lentes, gorras, sombreros, etc.), con fondo claro
(preferentemente blanco). La imagen debe ser de 480 x 640 pixeles.

c. Comprobante de estudios: Archivo en formato PDF que demuestre su grado
académico. Puede ser: Constancia de estudio de ser estudiante del ultimo
semestre o egresado expedido en los ultimos seis meses con sello oficial,
nombre y firma de la Autoridad de la Institucion que expide, Carta de
pasante, Certificado de estudios completo, Titulo o Cédula profesional de
licenciatura o posgrado.

d. Comprobante de experiencia: Archivo en formato PDF que demuestre
experiencia en la administracion de pruebas académicas estandarizadas
(EXANI I, EXANI II, PLANEA, PISA, ENLACE, etc.) o de experiencia docente (al
menos dos afios) con hoja membretada, sello oficial, asi como nombre y
firma de la Autoridad de la Institucion que expide.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Los archivos deberan tener un peso maximo de 2MB.

Los archivos deberan proporcionarse en el formato que se solicitan.

El personal sera seleccionado conforme al cumplimiento de los requisitos

establecidos en la presente convocatoria.

4. Al personal seleccionado conforme a su registro de asistencia al EXANIII, se
le otorgara una remuneracion economica.

5. Esta convocatoria podra tener cambios que se estimen pertinentes y en su
caso, las personas interesadas seran debidamente informadas por correo
electronico.

6. Todos los casos no previstos en la presente convocatoria seran resueltos por
el Responsable de Seleccion de Personal del Proceso de Ingreso a
Licenciatura.

7. En caso de dudas comunicarse a staff.seleccion@correo.uady.mx o al

9999302121, extension 26421. De lunes a viernes, de 8:00 a 14:00 horas

W N =
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