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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO 
INGRESO 

 
 

   

ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 
ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-AA-20 .

1. E-mail o ficial.

1. F-AA-18 . 1. Guía de observación.

1. E-mail o ficial.

*DGTIC = Dirección General de Tecno log ías  de Comunicación e Info rmación. *DGSE = Dirección General de Servicio s  Esco lares . *UA = Unidad  Académica.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. E-mail o ficial con 

o ficio .

1. F-AA-01a ó  F-AA-

02a.

1. Convocato ria con 

Vo .Bo .

1. Datos  para el p roceso  

de selección nivel 

superio r y nivel med io .

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. P re -  re gist ro de l pe rsona l 

de  a poyo y se rvic io soc ia l.

2. Convoc a t oria s.

3. Re sult a dos de  prue ba s 

psic omé t ric a s.    

1. Oficio  de so licitud .

2 . E-mail o ficial.

1. Calendario  firmado  de 

Vo .Bo .

SECRETARIA DEL 

DEP ARTAMENTO

1. His tó rico  de demanda 

de ing reso .

A

Realiza proyección de 

demanda de ingreso con 
base a los históricos de 

5 años atrás

Crea calendario de 

actividades del proceso 
de Admisión

Revisa y realiza las 

modificaciones 
pertinentes

Inicio

Realiza presentación del 

Calendario a la 
Secretaría General y a 
la  DGSE para Vo.Bo.

Emite Calendario de 

acitividades del proceso

Solicita y recibe de la 

Institución evaluadora 
el paquete informativo 

Determina material 

necesario para 
aplicación de 
evaluación

Solicita a las UA la 

captura de la oferta 
educativa y datos para 
el proceso de admisión 

en plataforma

Verifica la captura de la 

oferta educativa y datos 
para el proceso de 
admisión de las UA

Elabora contenido de 

convocatoria y pre-
registro e incorpora  

información del 
calendario, datos 

bancarios y encuesta 

socioeconómica 
requerida por la 

institución evaluadora

Gestiona con la DGTIC 

el diseño de la 
convocatoria en la 
página web  de la 

UAEM

Presenta la 

convocatoria, oferta 
educactiva y 

estimaciones a la Dir. 
Gral. de Servicios 

Escolares y en su caso, 

solventa observaciones

Realiza pruebas y 

asegura acceso de pre-
registro en la página 

web, y coteja a oferta de 
la convocatoria con el 

pre-registro

Revisa la infraestructura 

requerida para el 
proceso

Elabora y envía 

solicitud de aplicación 
preliminar a la 

Institución Evaluadora 

D

Recluta y selecciona 

alumnos de licenciatura 
de la UAEM para 

prestar servicio social o 
como personal de apoyo  

C

B
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DIR. GRAL. DE SERV. 

ESCOLARES Y J EFE 

DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 

ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 
ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Calendario  de 

Actividades .

1. Lis ta de as is tencia.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

 
  

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

P ERSONAL DE 

AP OYO (P RESTADOR 

DE SERVICIO SOCIAL)

ASISTENTE TÉCNICO

1. Fo rmato  de so licitud .

2 . Convocato ria 

pub licada en pág ina 

web  UAEM.

3 . Prereg is tro  nivel 

superio r/Prereg is tro  

nivel med io  superio r.

P ERSONAL DE 

AP OYO (P RESTADOR 

DE SERVICIO SOCIAL)

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

2 . F-AA-03a ó  F-AA-

03b .

1.  F-AA-03a y F-AA-

03a.

1. Oficio s  de so licitud  

de sedes  y áreas  de 

apoyo .

A

Realiza monitoreo de 

pre-registro, pagos y 
validación de fotografia

Emite convocatoria y 

gestiona la difusión de la 
misma y del pre-registro 
con la DGTIC y con la 
Dir. de Comunicación 

Universitaria

Presenta al Comité 

Interinstitucional de 
Transparencia la 

convocatoria, oferta 
educativa y proyección 

de la demanda

Planea sedes de 

aplicación de examen 
de admisión

Configura en la 

plataforma datos para el 
canje de ficha

Capacita a los 

pestadores de servicio 
social para la validación 

de fotografías  y 
atención del centro de 
Atención a Aspirantes 

(Call Center)

Monitorea proceso de 

registro y ,de ser 
necesario, gestiona  

folios adicionales con la 
Institución Evaluadora 

Gestiona la habilitación 

del Centro de Atención 
a Aspirantes (Call 
Center) en la fecha 

prevista en el 
Calendario

Toma la llamada del 

aspirante o tramitador* 
para atender la solicitud 

SI

NO

Atiende dudas y en su 

caso realiza las 
modificaciones 

pertinentes

Remite a un 

Coordinador de 
Registro para 

asignación de sede, 
horario y salón de 

aplicación 

Fin

Fin

C

Valida la fotografia de 

los aspirantes

B

Inclusión
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 
CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Lis tas  de Becados .

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. Platafo rma de 

admis ión.

1. Repo rte de reg is tro .

1. F-AA-17.

1. F-AA-16 .

*Reg lamento  de Ing reso  = Reg lamento  general de ing reso , revalidación y equivalencia para lo s  alumnos  de educación del t ipo  med io  superio r y licenciatura de la UAEM.

1. Lis tado  de as is tencia 

al examen de admis ión.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. Dis tribución de 

material de ap licación 

para sedes .

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. Base de dato s .

2 . E-mail a Ins t itución 

Evaluado ra.

1. So licitud  auto rizada.

2 . E-mail o ficial.

1. Lis ta de conocimiento  

para la ap licación de 

examen.

Recibe de Sec. Gral. y 

Dir. de Personal las 
listas de Becados

Captura información  

del becado en 
plataforma

Envía solicitud a la 

Institución Evaluadora

Extrae base de datos 

con registros definitivos 
y envía información a 
Institución Evaluadora

Elabora reporte de 

registro definitivo por 
carrera y UA

Ajusta cantidades en la 

solicitud de material de 
aplicación de exámenes 

y tramita firma de 
Vo.Bo. de Jefe del 

Depto. de Admisión y 

firma de autorización de 
Secretaría General

Imprime de la 

plataforma el listado de 
asistencia para 

exámenes

Recibe exámenes y 

hojas de respuesta de la 
Institución Evaluadora

Prepara y distribuye 

material a 
coordinadores de sede 

para aplicación de 
examen

F

D

Fin

Capacita al personal de 

apoyo e informa la sede 
para la aplicación del 

examen

Inicio
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P ERSONAL DE 

AP OYO Y 

P RESTADOR DE 

SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN

INSTITUCIÓN 

EVALUADORA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

  

1. Cop ia de Acta de 

cierre.

1. Lis ta de as is tencia.

1.  F-AA-06 .

2 . F-AA-07.                            

1. F-AA-08 .

2 . F-AA-09 .

1. Acep tados  a curso .

2 . Becados  acep tados  

a curso .                                             

1. Relación de no  

acep tados .

2 . Relación de 

acep tados .                                                                          

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. F-AA-05.

2 . F-AA-14 .

3 . F-AA-15.

1. Lis ta de as is tencia de 

examen de admis ión 

firmada po r Asp irantes .

2 . Concentrado  de 

material po r sede. 

3 . Concentrado  de 

as is tencia po r carrera.

1. Datos  para el 

p roceso  de selección 

nivel superio r y nivel 

med io  superio r.

SECRETARIA DEL 

DEP ARTAMENTO

1. F-AA-01b  ó  F-AA-

02b .

1. Platafo rma de 

admis ión UAEM.

Aplica exámenes a 

aspirantes

Retira exámenes, 

elabora acta de cierre y 
entrega copia al Jefe del 

Depto. de Admisión 
Resguarda lista de 

asistencia firmada por 
aspirantes y entrega al 

Coordinador de sede de 
aplicación

Recibe lista de 

asistencia y elabora 
reporte de aspirantes 

que presentaron el 
examen

F

Solicita a las Unidades 

Académicas datos sobre 
el curso propedéutico o 

inductivo

Recibe resultados de la 

Institución Evaluadora 
y gestiona* 

presentación al Comité 
Interinstitucional de 

Transparencia, para  la 

ponderación del puntaje 
de los Aspirantes

Genera los puntajes de 

corte para cada carrera 
y las listas de aceptados 

a curso

Publica los listados de 

resultados para ingreso

Emite las listas de 

aceptados a curso y 
becados firmadas por el 
Dir. Gral. de Servicios 
Escolares y las envía a 

las Unidades 

Académicas

G

Verifica la captura de 

información de las 
Unidades Académicas
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ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN
ASISTENTE TÉCNICO SECRETARIA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Resultados  del curso .

1. Convocato ria de 

reub icación.

1. F-AA-13 .

1. F-AA-12 . 1. Lis ta de acep tados  a 

curso  po r reub icación.

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. Platafo rma de 

admis ión UAEM.

#  de d ías  háb iles  

pos terio res  al reg is tro  

de resultados  de curso  

con el que se emit ieron 

las  lis tas  de acep tados  

definit ivos .

1. Relación de 

acep tados  reub icados  y  

 de no  acep tados .

1. F-AA-10 .

2 . F-AA-11.

1. Lis tas  de acep tados  

definit ivos .

Identifica espacios 

disponibles y 
características 
solicitadas para 
ocuparlos por 

reubicación en cada 

Unidad Académica

Proporciona a la Unidad 

Académica el 
mecanismo para el 

registro de las 
calificaciones del curso

Publica Convocatoria 

para reubicación

Habilita la plataforma 

para el registro de 
solicitudes de 
reubicación

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 reubicación

Recibe autorización del 

Dir. Gral. de Servicios 
Escolares para incluir 

reubicados 
extemporáneos

Recibe de las UA los 

resultados del curso con 
estatus de acreditado o 

no acreditado, la 
asignación de grupo, 

turno y periodo de 

ingreso

Revisa resultados de la 

UA contra la listas de 
aceptados a curso

Coinciden

SI

NO

Gestiona firma del Dir. 

Gral. de Servicios 
Escolares en las listas 

de Aceptados 
definitivos y envía a 

Unidades Académicas

Fin

1

G

1
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Formulario F-AA-01a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-01b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-02a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-02b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-03a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-03b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-04 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-06 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-07 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-08 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-09 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-10 (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
Formulario F-AA-11 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-12 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-14 (el registro será impreso): 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 31 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-AA-15 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-16 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-17 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-18 página 1 de 2 (el registro será en impreso) 
 

 
 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 35 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-AA-18 página 2 de 2 (el registro será en impreso):   
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Formulario F-AA-19 (el registro será en electrónico):   

 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 37 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-AA-20 (el registro será en electrónico):  
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