Manual de Procesos Operativos Coédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Documento controlado Pag. 1 de 5§33
ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DEL DEP TO.DE
ADMISION

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Realiza proyeccion de
demanda de ingreso con

base a los histéricos de
5 afios atras

Revisa la infraestructra
requerida para el
proceso

v

Crea calendario de
actividades del proceso
de Admision

Revisa y realiza las

> modificaciones
pertinentes

v

Recluta y selecciona
alumnos de licenciatura
de la UAEM para
prestar servicio social o
como personal de apayo

Solicita y recibe de la
Institucién evaluadora
el paquete informativo

Determina material
necesario para
aplicacion de
evaluacién

N

¥

Realiza presentacion del
Calendario a la
Secretaria General y a
la DGSE para Vo.Bo.

!

Emite Calendario de

SECRETARIA DEL
DEP ARTAMENTO

acitividades del proceso

!

Solicita a las UA la

captura de la oferta
educativa y datos para

l

el proceso de admision
en plataforma

Verifica la captura ce b
oferta educativa y datos
para el proceso de
admision de las UA

Presenta la
convocatoria, oferta
educactiva y

P estimaciones a la Dir.
Gral. de Servicios
Escolaresy en su caso,
solventa observaciones

Elabora y envia
solicitud de aplicacion
preliminar a la
Institucion Evaluadora

A 4
Elabora contenido de
convocatoria y pre-
registro e incorpora
informacion del
calendario, datos
bancarios y encuesta
socioeconémica
requerida por la
institucién evaluadora

Gestiona con la DGTIC
el disefio de la
convocatoria en la
pagina web de la
UAEM

v

Realiza pruebas y
asegura acceso de pre-
registro en la pagina
web, y coteja a ofera de
la convocatoria con el
pre-registro

1 F-AA-20.

1 F-AA-18.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 F-AA-01a 6 F-AA-
02a.

1 Histérico de demanda
deingreso.

1.Pre-registrodelpersonal
de apoyoyserviciosocial.
2.Convocatorias.
3.Resultadosde pruebas
psicométricas.

1 E-mail oficial.

1 Guia de observacion.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de solicitud.
2. E-mail oficial.

1 Calendario firmado de
Vo.Bo.

1 E-mail oficial con
oficio.

1 Datos paraelproceso
de seleccién nivel
superior y nivel medio.

1 Convocatoria con
Vo.Bo.

*DGTIC =Direccién General de Tecnologias de Comunicaciéon e Informaciéon. *DGSE = Direccién General de Servicios Escolares. *UA = Unidad Académica.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

DIR.GRAL.DE SERV.
ESCOLARES YJEFE
DEL DEP TO.DE
ADMISION

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEP TO.DE
ADMISION

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Presenta al Comité
Interinstitucional de
Transparencia la
convocatoria, oferta
educativa y proyeccion
de la demanda

misma y del pre-registro
1> y P 9!

ASISTENTE TECNICO

Emite convocatoria y
gestiona la difusion de b

conla DGTICycon la
Dir. de Comunicacion
Universitaria

v

Configura en la
plataforma datos para el
canje de ficha

Realiza monitoreo de
pre-registro, pagos y
validacién de fotografia

N

Planea sedes de
aplicacién de examen
de admision

Gestiona la habilitacion
del Centro de Atencién
a Aspirantes (Call | 4

A 4

Center) en la fecha
prevista en el
Calendario

Monitorea proceso de
registro y ,de ser
necesario, gestiona
folios adicionales con b
Institucién Evaluadora

Capacita a los
pestadores de servicio
social para la validacion

de fotografias y
atencion del centro de
Atencion a Aspirantes

(Call Center)

PERSONALDE

AP OYO (PRESTADOR
DE SERVICIO SOCIAL)

PERSONALDE
AP OYO (PRESTADOR
DE SERVICIO SOCIAL)

w | Valida la fotografia de
g los aspirantes

v

Toma la llamada del
aspirante o tramitador®
para atender la solicitud

NO

Atiende dudas y en su
caso realiza las
modificaciones

pertinentes

|

3

Remite a un
Coordinador de
Registro para
asignacion de sede,
horario y salén de
aplicacion

Fin

1 Calendario de
Actividades.

1 F-AA-03ayF-AA-
03a.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 Plataforma de
Admision UAEM.
2.F-AA-03a 6 F-AA-
03b.

1 Lista de asistencia.

1 Formato de solicitud.
2. Convocatoria
publicada en pagina
web UAEM.

3. Preregistro nivel
superior/Preregistro
nivel medio superior.

1 Oficios de solicitud
de sedes y areas de
apoyo.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE
ADMISION

PROCEDIMIENTO

CAPTURISTA Y/O DOCUMENTO

REGISTRO INDICADORES

A 4

Extrae base de datos
con registros definitivos
y envia informacion a
Institucion Evaluadora

A 4

Elabora reporte de
registro definitivo por
carreray UA

v

Ajusta cantidades en la
solicitud de material de
aplicacion de examenes
y tramita firma de
Vo.Bo. de Jefe del
Depto. de Admision y
firma de autorizacion de
Secretaria General

y

v

Envia solicitud a la
Institucién Evaluadora

Capacita al personal de
apoyo e informa la sede
para la aplicacion del
examen

v

Imprime de la
plataforma el listado de
asistencia para
examenes

A 4

Recibe examenesy
hojas de respuesta de la
Institucién Evaluadora

!

Prepara y distribuye
material a
coordinadores de sede
para aplicacion de
examen

A

Recibe de Sec. Gral. y
Dir. de Personal las
listas de Becados

Captura informacién
del becado en

plataforma
t 1 Plataforma de
Fin admision.
1 F-AA-17.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 F-AA-16.

1 Listas de Becados.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 Base de datos.
2. E-mail a Institucion
Evaluadora.

1 Reporte de registro.

1 Solicitud autorizada.
2. E-mail oficial.

1 Lista de conocimiento
para la aplicacién de
examen.

1 Listado de asi
alexamen de ad

1 Distribuciénde
material de aplicacion
parasedes.

*Reglamento de Ingreso =Reglamento general de ingreso, revalidaciény equivalencia para los alumnos de educacién del tipo medio superior y licenciatura de la UAEM.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

PERSONALDE
APOYO Y
PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE

ADMISION

INSTITUCION
EVALUADORA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Aplica exdmenes a

aspirantes

A 4

Resguarda lista de
asistencia firmada por
aspirantes y entrega al
Coordinador de sede de

aplicacion

Recibe lista de
asistencia y elabora

reporte de aspirantes
que presentaron el
examen

Genera los puntajes de

corte para cadacarrera

y las listas de aceptados
a curso

Solicita a las Unidades

Académicas datos sobre

el curso propedéutico o
inductivo

l

Retira examenes,
elabora acta de cierrey
entrega copia al Jefe del

Depto. de Admision

SECRETARIA DEL
DEP ARTAMENTO

Verifica la captura de

Recibe resultados de la
Institucién Evaluadora
y gestiona*
presentacion al Comité
Interinstitucional de
Transparencia, para la
ponderacion del puntaje
de los Aspirantes

informacion de las
Unidades Académicas

A

A4

Publica los listados de
resultados para ingreso

!

Emite las listas de
aceptados a curso y
becados firmadas por el
Dir. Gral. de Servicios
Escolaresy las envia a
las Unidades
Académicas

1 F-AA-05.
2.F-AA-14.
3.F-AA-15.

1 F-AA-01b 6 F-AA-
02b.

1 Plataforma de
admision UAEM.

1 F-AA-06.
2.F-AA-07.

1 F-AA-08.
2.F-AA-09.

1 Copiade Actade
cierre.

1 Lista de asistencia de
examen de ad misién

firmada por Aspirantes.

2.Concentrado de
material por sede.
3. Concentrado de
asistencia por carrera.

1 Datos parael
proceso de seleccién
nivel superior y nivel
medio superior.

1 Lista de asistencia.

1 Relaciénde no
aceptados.
2.Relaciénde
aceptados.

1 Aceptados a curso.
2.Becados aceptados
acurso.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE

ADMISION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

ASISTENTE TECNICO SECRETARIA

REGISTRO INDICADORES

Identifica espacios
disponibles y
caracteristicas
solicitadas para
ocuparlos por
reubicacion en cada
Unidad Académica

Habilita la plataforma
para el registro de

Publica Convocatoria
para reubicacion

solicitudes de
reubicacion

v

A

—

Gestiona firma del Dir.
Gral. de Servicios
Escolares en las listas
de Aceptados
definitivos y envia a
Unidades Académicas

Cierra el registro para

reubicaciones, realiza
corte de aceptados y
elabora reporte de

resultados para ingreso

Publica y emite listado
de aceptados a curso
por reubicacién

A 4

Recibe autorizacion del
Dir. Gral. de Servicios
Escolares para incluir
reubicados
extemporaneos

A 4

1 Plataforma de

Proporciona a la Unidad admision UAEM.

Académica el
mecanismo para el
registro de las
calificaciones del curso

“—©

Recibe de las UA los
resultados del curso con
estatus de acreditado o

no acreditado, la
asignacion de grupo,
turno y periodo de
ingreso

Y

v

Revisa resultados de la
UA contra la listas de |«
aceptados a curso

NO

Coinciden

St LF-AA-13.
LF-AA-DD.
2. F-AA-1L
LF-AA-12.

1 Resultados del curso.

1 Convocatoriade
reubicacion.

# de dias habiles
posteriores al registro
de resultados de curso
conelgue se emitieron
las listas de aceptados
definitivos.

1 Listas de aceptados

1 Relaciénde
aceptados reubicados y
de no aceptados.

1 Listade aceptados a
curso por reubicacién.
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Formulario F-AA-Ola (el registro sera electronico):

efm;

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION

ESTADO DE MORELDS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES F-AA-O1a

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20__ -20___

Unidad académica:

Carrera:

Médulo para el Examen de Diagndstico:

Plan de estudios:

- CURSO

Tipo de curso que se impartira:
Aspirantes aceptados al curso:
Aspirantes aceptados definitivos: ___

Grupos de aceptados definitivos que seran asignados por semestre y turno

AGOSTO 20__ ENERO 20__
MATUTINO VESPERTINO MATUTINO VESPERTINO
# | NOMBRE CuPO # NOMBRE CcuPO # | NOMEBRE CUPO # NOMBRE CUuPO
1 1 1 1
2 2 2 2

- PERSONA ENLACE CON EL DEPARTAMENTO DE ADMISION

Nombre: Cargo:

Teléfono: Celular: Correo electrdnico:

- REUBICACIONES

- OBSERVACIONES GENERALES

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P 62209 Tel: (777) 329 7021 EM
RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-01b (el registro sera electronico):

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

F-AA-01b

ESTADCG DE MORELOS

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20 -20

Unidad académica:

Carrera:

Plan de estudios:

DEPARTAMENTO DE ADMISION

Curso:
Costo: Costo con letra:
No. de Cuenta de depdsito: Banco:
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Horario:

Datos de la Reunion Informativa:

Fecha: Hora:
Lugar:

Teléfonos para informar a los aspirantes:

Datos del coordinador del curso:

Nombre: Teléfono directo: Celular:
Correo Electrénico:

Observaciones generales:

Nombre y firma del Director de la Unidad Académica

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, CGuernavaca, Morelos. México G.P 62209 Tel: (777) 329 7021

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-AA-02a (el registro sera electronico):
ﬁﬁm

UNIVERSIDAIX AUTONOMA DEL DEPAHTAMENTO DE ADMISION

ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES F-AA-02a

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20__ - 20__

Unidad académica:
Carrera:

Plan de estudios:

- CURSO

Aspirantes aceptados al curso: 150

Grupos de aceptados definitivos que seran asignados por semestre y turho

AGOSTO 20__

MATUTINO VESPERTINO
# NOMBRE CUPO # NOMBRE CupPO

- PERSONA ENLACE CON EL DEPARTAMENTO DE ADMISION

Nombre: Cargo:

Teléfono: Celular: Correo electronico:

- REUBICACIONES

- OBSERVACIONES GENERALES

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P 62209 Tel: (777) 329 7021 EM
ji j RECTORIA
Una universidad de excelencia 20172053

UA

" F RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-AA-02b (el registro sera electronico):
Ene

LUNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

F-AA-02b

ESTADO DE MORELOS

DEPARTAMENTO DE ADMISION

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20__ - 20__

Unidad académica:
Carrera:

Plan de estudios:

Curso:
Costo: Costo con letra:
No. de Cuenta de depésito: ___ Banco:
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Horario:

Datos de la Reunién Informativa:

Fecha: _ Hora: __
Lugar:

Teléfonos para informar a los aspirantes:

Datos del coordinador del curso:

Nombre: Teléfono directo: Celular:

Correo Electronico:

Observaciones generales:

Nombre y firma del Director de la Unidad Académica

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P 62209 Tel: (777) 329 7021

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-AA-03a (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE ADMISION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL cicLO —_— F-AA-03a
ESTADO DE MORELOS

Namero de Preficha: _ Fecha de Preregistro:

Nombre:

CURP:

Unidad Académica:

Carrera:

Folio:

Concepto de pago: Derecho a participar en el concurso de admision _____

Total a pagar: $ Fecha limite de pago:
Opciones de pago

Puedes realizar tu pago en linea en superior.uaem.mx, directamente en la ventanilla de la sucursal, practicaja o app del banco
seleccionado.

Referencia: No. De CONVENIO CIE:

Después de realizar tu pago, espera 5 dias habiles para cargar tu fotografia en superior.uaem.mx.
Respeta las caracteristicas que se solicitan en la convocatoria.

Fecha limite para subir fotografia:

Para realizar tu canje de ficha definitiva ingresa a superior.uaem.mx el dia que corresponda de acuerdo con las fechas
establecidas en la convocatoria y concluye tu tramite.

Revisa tus opciones de ingreso, durante el canje de ficha definitiva se confirmaran tus datos.
Toma en cuenta que después de generar tu ficha definitiva no sera posible realizar ninguna modificacion.

Fecha limite de cambio:

Permanece atento a las notificaciones que se publiquen en las paginas Escanea el codigo para
efectuar el pago en

oficiales de la UAEM: wwww.uaem.mx y Facebook: UAEM Maorelos, recuerda linea, subir tu fotografia
que las actividades se encuentran sujetas a cambio debido a la contingencia y realizar el canje de
sanitaria por el SARS-CoV-2. ficha definitiva.

Si tiene alguna duda respecto al proceso, comunicate al (777) 3 29 70 21 o (777) 3 29 70 91 uA

en un horario de 9:00 a 15:00 hrs. o envia un correo a admision@uaem.mx EM
RECTORIA
Una universidad de excelencia 20172025

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-AA-03b (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE ADMISION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CiCLO Iy VA F-AA-03b
ESTADO DE MORELOS

Numero de Preficha: Fecha de Preregistro:

Nombre:

CURP:

Unidad Académica:

Carrera:

Segunda Opcion

Unidad Acadé

Carrera:

Folio:

Concepto de pago: Derecho a participar en el concurso de admisién
Total a pagar: $ Fecha limite de pago:
Opciones de pago

Puedes realizar tu pago en linea en medio.uaem.mx, directamente en la ventanilla de la sucursal, practicaja o app del banco
seleccionado.

Referencia: No. De CONVENIO CIE:

Después de realizar tu pago, espera 5 dias habiles para cargar tu fotografia en medio.uaem.mx.
Respeta las caracteristicas que se solicitan en la convocatoria.

Fecha limite para subir fotografia:

Para realizar tu canje de ficha definitiva ingresa a medio.uaem.mx el dia que corresponda de acuerdo con las fechas establecidas
en la convocatoria y concluye tu tramite.

Revisa tus opciones de ingreso, durante el canje de ficha definitiva se confirmaran tus datos.
Toma en cuenta que después de generar tu ficha definitiva no sera posible realizar ninguna modificacion.

Fecha limite de cambio:

Permanece atento a las notificaciones que se publiquen en las paginas Efscanea el' codigo para
s = ¥’ efectuar el pago en
oficiales de la UAEM: wwww.uaem.mx y Facebook: UAEM Morelos, recuerda linea, subir tu fotografia
que las actividades se encuentran sujetas a cambio debido a la contingencia y realizar el canje de
sanitaria por el SARS-CoV-2. ficha definitiva.

Si tiene alguna duda respecto al proceso, comunicate al (777) 3 29 70 21 o (777) 3 29 70 91 UA

en un horario de 9:00 a 15:00 hrs. o envia un correo a admision@uaem.mx E A
= = =5 RECTORIA
Una universidad de excelencia At

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AA-04 (el registro sera electronico):

FICHA DE REGISTRO F-AA-04
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Fecha de impresion: Folio CENEVAL: No. ficha: ___

Nombre:

Solicito ingreso a:

Unidad:

Carrera:

DATOS PARA PRESENTAR EL EXAMEN

Fecha: Hora:

Lugar:

Edificio: ____ Salén: ____

Modulo de examen:

Derivado del semaforo epidemioldgico que prevalece en el estado se deberan seguir las siguientes:

INDICACIONES IMPORTANTES

« Esta ficha junto con la responsiva seran obligatorias como pase de ingreso a la aplicacion del examen:
deben estar firmadas por la persona correspondiente.

No se concedera examen a quien no se presente en el lugar, el dia y la hora senalada en este comprobante.
» Debera estar en el lugar de aplicacion de su examen 60 minutos antes de la hora sefialada en esta ficha.

+ Acude sélo con lo necesario para presentar tu examen (Llevar |apiz de maderadel 2 0 2 %, goma y
un sacapuntas. Queda prohibido el uso de plumas).

+ Solo se permitira el uso de calculadora basica.

« Escanea el codigo QR para ubicar tu sede de aplicacién en Google Maps.

INDICACIONES SANITARIAS

« Unicamente puede asistir la persona que va realizar el examen. Dentro del perimetro del campus
universitario no se permitira el estacionamiento o permanencia de personas ajenas al proceso.

« Uso obligatorio de cubrebocas, careta o goggles (guantes opcional).
« Pasa por los filtros sanitarios siguiendo los sefialamientos e indicaciones del personal.
= Al concluir el examen, no podras permanecer en las instalaciones, por lo que deberas retirarte.

= No cumplir con las indicaciones puede ser motivo de cancelacion de examen.

Firma del aspirante

Es muy importante que conserves tu ficha durante todo el proceso de Admision.

Una universidad de exc
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Formulario F-AA-05 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
LISTA DE ASISTENCIA AL EXAMEN DE ADMISION

(SEDE DE APLICACIC’N) F-AA-05
Edificio: Fecha:
Salon: Hora:
Num. Ficha  Fol. Ceneval Nombre Carrera Version Firma
1 1
2 2
3 3
4 4.
5 5
6 6.
7 7.
8 8.
9 .
10 1D,
1 n
12 12,
13 13,
14 14,
15
Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P. 62209 Tel: (777) 329 7021 EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 23 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-06 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

Relacién de Aspirantes NO ACEPTADOS F-AA-06
Universioan -m . R ) . L.
EsTARO bF Mokrios Consultar la lista de los espacios disponibles que se encuentra al final de la relacion de los no aceptados.
Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021
UNIDAD ACADEMICA
CARRERA

FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.|FICHA CALIF. FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.| FICHA CALIF.

Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021
REUBICACION DE ASPIRANTES
UNIDAD ACADEMICA ESPACIOS DISPONIBLES

*Solo aspirantes que han aplicado examen para areas afines.
I ** Solo aspirantes no aceptados en la Lic. en Ciencias de la Educacién y la Lic. En
Docencia.

Para realizar el tramite se deben cumplir los siguientes requisitos:

-Tener estatus de NO ACEPTADO y puntaje mayor a 32.50

acceder con su numero de ficha y CURP para solicitar la reubicacion en alguno de
los programas educalivos disponibles

- El periodo para solicitar reubicacion inicia del 08 de septiembre a las 09:00 hrs y
concluye el 09 de septiembre a las 17:00 hrs

-La asignacién de los espacios se ralizard de acuerdo con el puntaje obtenido en el
Examen Ceneval y los lugares disponibles por programa educativo

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-AA-07 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Relacién de Aspirantes ACEPTADOS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

F-AA-07
Se sugiere disponer de equipo de computo y conectividad a internet para mayor aprovechamiento de su curso.
Nivel: Superior

Ciclo: 2020-2021

UNIDAD ACADEMICA
CARRERA
FICHA] CALIF.] FICHA] CALIF.

FICHA[CALIF.] FICHA] CALIF.

FICHA ] CALIF.] FICHA| CALIF.

FICHA] CALIF.| FICHA] CALIF.

FICHA [ CALIF.| FICHA] CALIF.

Av. Universidad No. 1001, Col. Cf

 Maxica C.p. 62200 Tot: 77> 320 7021 EM

Una universidad de excelencia

‘wr wwr 5 \

o U
EM
A=A VA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023



Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado P&g. 25 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-08 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UsIVERSIAD AUTGROMA DEL UNIDAD ACADEMICA F-AA-08
LISTA DE ACEPTADOS A CURSO PROPEDEUTICO O DE INDUCCION
CARRERA
Periodeo: AGO2020 Grupo: A Turno: MATUTING
Num. | Ficha Nombre Final

Por una humanidad culta

08 de sepliembre de 2020 a las 19:52 horas.

[ cogaca |

varficacion
VizaAKL

pagna | de 2

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia bl

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AA-09 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCIGN GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

USIVERSIDAD AUTONOMA DEL

UNIDAD ACADEMICA
FESTADO DF MORELOS

F-AA-09
LISTA DE ACEPTADOS A CURSO PROPEDEUTICO O DE INDUCCION
CARRERA

Periodo: AGO2020

Aceptado por
Nam. Ficha Noembre Calif. Grupo Beca merilo propio

08 de septiembre de 2020
Una universidad de excelencia ==

2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-10 (el registro sera electronico):

UNMIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Relacién de Aspirantes ACEPTADOS REUBICADOS

Se sugiere disponer de equipo de computo y conectividad a internet para mayor aprovechamiento de su curso.
Los aspirantes aceptados deberan comunicarse a la brevedad con la Unidad Académica correspondiente
Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021

UNIDAD ACADEMICA

F-AA-10

CARRERA

FICHA | CALIF.[ FICHA[ CALIF.

FICHA[ CALIF.] FICHA| CALIF.] FICHA[CALIF.]| FICHA[ CALIF.] FICHA| CALIF.] FICHA [CALIF.] FICHA[ CALIF.[ FICHA] CALIF.

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cucrnavaca, Morolos. México C.P. 62200 Tel: (777) 320 7021

Una universidad de excele

Formulario F-AA-11 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Relacion de Aspirantes NO ACEPTADOS EN REUBCACION

Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021

UNIDAD ACADEMICA

F-AA-11

CARRERA

FICHA CALIF.

FICHA CALIF.

FICHA CALIF{ FICHA CALIF.| FICHA CALIF.| FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.

FICHA, | CALIF.

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P. 62200 Tel: (777) 329 7021

Una universidad de excelencic

Una universidad de excelenc

UA
EM

2017-2023
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Formulario F-AA-12 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA GENERAL

: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
USEVERSIDAD AUTOROMA DEL UNIDAD ACADEMICA
ESTADO DE MORELOS

F-AA-12
LISTA DE ACEPTADOS A CURSO POR REUBICAGION
CARRERA
Periodo: AGO2020 Grupo: A Turno: MATUTING
Num. | Ficha Nombre Final

Por una humanidad culta
10 de septiembre de 2020 a las 16:34 horas,

Godiga de
warilicacion
graCau

pagina 1de 2

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-13 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADC DE MORELOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
(UNIDAD ACADEMICA) F-AA-13

LISTA DE ACEPTADOS DEFINITIVOS

(CARRERA)

Periodo: Grupo: Turno:

Nuam. Ficha Nombre Final
ATENTAMENTE

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

DIRECTOR(A) GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

(Hora y fecha de impresion)

UA
EM

Av_Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P. §2209 Tel: {777) 329 7021
Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AA-14 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
PROCESO DE ADMISION

UstvERsIDAD AuToNoma bt CONCENTRADO DE MATERIAL POR SEDE F-AA-14

ESTADO DE MORELOS
SEDE: Fecha:
COORDINADOR: Hora:
. CUADERNILLOS HOQJAS
CARRERA SALON EXAMINADOR FIRMA
v \ TOTAL| RESP.
Total
CUADERNILLOS HOJAS RESP.
CARRERA SALON EXAMINADOR UTILIZADO NO UTILIZADO NO FIRMA
TOTAL | UTILIZA. TOTAL
v v v v UTILIZA.
Total
[~ ]

Una universidad c




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado P&g. 31 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-15 (el registro sera impreso):

BT CONCENTRADO DE ASISTENCIA
e POR CARRERA
Uy vutiets farmens PROCESO ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO FAAAS
s A

{NIVEL ACADEMICO)

(CICLO ESCOLAR)
SEDE:

COORDINADOR:

hrs. hrs. |

Carrera: Carrera: |

Aspirantes que se presentaron al examen I:' Aspirantes que se presentaron al examen I:I

Aspirantes que No se presentaron al examen I:l Aspirantes que No se presentaron al examen I:I
Total I:I Total I:I

A, Universidad No. 1001, Cal. Chamilpa, Cusrnavaca, Maorelos. Mexico C.P. 62209 Tal: (777) 320 7021 EM

- 5 RECTORIA
Una universidad de excelencia ol S

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-16 (el registro sera impreso):

DISTRIBUCION DE MATERIAL PARA APLICACION EN SEDES F-AA-16

(NIVEL ACADEMICO}
U.ACAD. |EDIF. CARRERA GPOS |sALON| H.R. | VERSIONVERSION CARRERA GPOS | SALON| R, | VERSION [VERSION]
TOTAL TOTA
TOTAL TOTAL
TOTAL TOTA
TOTAL To7A

Una univerSiﬁé" ;
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Formulario F-AA-17 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
IJNWBER"SIA:DD:I"WDB.

DEPARTAMENTO DE AE\_IIISION F-AA-17
LISTADE CONOCIMIENTO PARA LA APLICACION DE EXAMEN
Fecha :
NIVEL: SEDE:
COORDINADOR:
Folio| Matricula Nombre (Horario 1) (Horario 2) Teléfono Celular E-Mail Firma
OBSERVACIONES:

A
Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P.62209 Tel: (777) 329 7021 EM

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-18 pagina 1 de 2 (el registro sera en impreso)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE ADMISION F-AA-18

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

GUIA DE OBSERVACION

Sede: Fecha:
Datos del personal de enlace
Nombre: Cargo: Teléfono:

Criterios de clasificacién para condiciones de requerimientos

Condicion Descripcion

. Optima Condicidén optima para llevar el proceso sin presentar inconvenientes.

Il. Regular Condicion media, el proceso puede presentar inconvenientes oportunos.

Ill. Deficiente Condicién no ideal para el proceso, puede presentar inconvenientes severos.

Sede de Registro para canje de fichas
Requerimientos Respuesta Condicién Observacion
Equipo de computo M| NO | i | m
Computadoras requieren Sl NO | 1 m
actualizacién (software / hardware)
Conectividad a red Sl NO Lopnm
Reguladores de energia Sl NO 1 mn|m
Espacio para moédulos de canje de Sl NO | 1 {m
Mobiliarioe | fichas
Instalacién Lugar para resguardo de material Sl NO L
Sanitarios Sl NO | i i
Sefialamientos de seguridad Sl NO 1 | m
Cantidad de equipos de cdmputo SI NO | 1 I}
Responsable del centro de cdémputo

Nombre:
Teléfono:

Consideraciones:

Sede de aplicacion de examen de admision

Requerimientos Cant. Condicion Observaciones
Edificios | I m
Pisos por edificio | Inpm
Infraestructura -
Escaleras por piso | I
Puertas por salén | I
Sanitarios por edif. | I m
Equipo Respuesta | Condicién Observaciones

Ascensor SI NO | I m

Mobiliario Ventanas Sl NO Lo
Ventilador o aire Sl NO L
acondicionado UA

EV

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2025

W R

N
UA
- A A
3 -
TRA
o VA |
= 1 VW AR
E A

" AR RECTORIA
Una universidad de excele y 2017-2023
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Formulario F-AA-18 péagina 2 de 2 (el registro sera en impreso):

lluminacion (artificial Sl NO | 1|
o natural)
Ldmparas funcionales SI NO | | 1 |m
Megafono Sl NO | | 1n|m
Requerimiento por Respuesta | Cant. | Condicion Observaciones
. salén

Mobiliario =il o si | NO rlum
Butacas Sl NO | | m
Pizarron Sl NO 1 n|m
Escritorio o Mesa Si NO | 1 1l
Cortinas o persianas Si NO | 1 1
Consideraciones:

Lineamientos de seguridad Respuesta Condicién Observaciones

Personal de seguridad Sl NO 1 1|
Vigilancia M| NO | 1 1
Salidas de emergencia Sl NO 1 1|

Seguridad Sefialamientos de seguridad Sl NO | 1|
Punto de reunién Sl NO | I |m
Extintores Si NO | 1| m
Alarma sismica Sl NO | 1 fm
Estacionamiento Si NO | 1 1

Informacién Adicional
Num. del personal de limpieza: Num. de personal de proteccion civil:

Croquis de las instalaciones

Observaciones generales:

Nombre de los visitantes

Firma del personal de enlace UA
RECTORIA
Una universidad de excelencia ol

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AA-19 (el registro sera en electronico):

SECRETARIA GENERAL
Direccién General de Servicios Escolares
Departamento de Admision

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DGSE FAAIS

PROCESO DE ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO
CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL CLIENTE
DATOS GENERALES Fecha:
Unidad Académica: Responsable:

Estimado usuario, como parte de las actividades del proceso se solicita responder una breve
encuesta con la intencidn de conocer su opinion y asi mejorar el funcionamiento del proceso.

A continuacién, se presenta un listado de actividades que vincula su Unidad Académica con el
proceso de admisién por favor valore la atencion recibida en el Departamento de Admisién en los
siguientes rubros de acuerdo con su experiencia.

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA

1. Envio de informacién
(usuarios para el registro de
informacion en SADCE).

2. Entrega de listas de
aceptados (a curso,
reubicacion, becados,
definitivos).

3. Atencion y seguimiento a
casos y dudas.

4. Orientacion en las etapas
del proceso.

Su opinién es importante para nosotros, si lo desea agregue un comentario

IMPORTANTE: El departamento de admision cuenta con un buzén de quejas y sugerencias
ubicado en la ventanilla del area. Los comentarios son anonimos.

i i f RECTORIA
Una universidad de excelencia 20170

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 37 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-20 (el registro sera en electronico):

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE ADMISION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL F-AA-20
ESTADO DE MORELOS

% UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

Folio:

Fecha:

Matricula:

Nombre:

Unidad académica:

Carrera:

Direccion: Municipio: Colonia:
Teléfono movil:

Se te enviara a tu correo institucional el enlace para la prueba un dia previo a la fecha y hora seleccionada.

Fecha: Hora:

EM
Una universidad de excelencia L)l
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
v EReIOAD AtrTOA DL DEPARTAMENTO DE ADMISION F-AA.20
ESTADO DE MORELDS

Folio:

Fecha:

Matricula:

Nombre:

Unidad académica:

Carrera:

Direccion: Municipio: Colonia:

Teléfono movil:

Se te enviara a tu correo institucional el enlace para la prueba un dia previo a la fecha y hora seleccionada.

Fecha: Hora:
UA
EM

Una universidad de excelencia :‘fg‘;’:";‘;

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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