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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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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CERT,IFICACION DEL RESOLUTIVO DE
EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

CERTIFICACION DEL RESOLUTIVO DE EQUIVALENCIAS Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe correo
electrénico de solicitud
con expediente

Verifica documentacion
del expediente

NO

Completay

Relaciona
inconsistencias en la

Legible

P documentacién y

Crea Carpeta virtual

rechaza recepcién de
expediente

Revisa documentacién

A4

del expediente

Correcta

Asigna matricula

D @

Emite Resolutivo con
su firma electrénica y
gestiona firmas

electronicas
A

Integra Resolutivo en
carpeta virtual y lo
envia a la U.A.
solicitante

Requiere solventacion

de observaciones

Sl

e
solventacion

NO
>3 dias

Sl

A 4

Rechaza tramite de la
U.A.

1 Reglamento de
Ingreso, Revalidaciéony
Equivalencia.

2. Reglamento General
de Educacion Media
Superior, ensu caso.
3.Plande estudios
correspondiente.

4. Acuerdos del
Consejo Universitario.

1 Reglamento de
Ingreso, Revalidaciény
Equivalencia.

2. Reglamento General
de Educacién Media
Superior, ensu caso.
3.Plande estudios
correspondiente.

4. Acuerdos del
Consejo Universitario.

1 SADCE.

1 F-CE-016 F-CE-02.

2. Plataforma de Firmas.

1 Correo electrénico de
solicitud.

1 Correo electrénico de
rechazo.

1 Carpeta virtualen la
Nube informatica.

1 Matricula de Alumno.

1 Correo electrénico de
requerimiento.

1 Resolutivo firmado.

1 Carpeta virtual con
Resolutivo de
equivalencia o
revalidacion.

2. Correo electrénico de
envio de Resolutivo.

1 Correo electronico de
devolucion.

1 %de solicitudes
rechazadas por
incomp letas y/o
ilegibles.

1 %de solicitudes con
observaciones.

1 %de solicitudes sin
observaciones.
2.Promedio de dias de
respuesta a solicitudes
sin observaciones.
3.Promedio de dias de
respuesta a solicitudes
conobservaciones.

1 %de solicitudes
rechazadas por faltade
solventacion.
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Formulario F-CE-01 (el registro sera en impreso):

(Nombre de la Unidad Académica) (Logo de la Unidad
Académica)

F-CE-01

AUTG o
ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca, Morelos a __ de de 202 _

Con base en la documentacion ingresada con fecha y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7" fracciones V1
y IX de Ia Ley Organica; 57 fracciones VI, Vil y VIIL, 19, 23 fraccon I, 30, 40, 41, 42, 43, 44, 46 y 47 del Reglamento General de Ingreso,
Revalidacion y Equivalencia de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, se expide la siguiente

RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Nombre de la persona interesada

Nombre del padre o tutor legal (en
caso de ser menor de edad)

Datos de los estudios de origen

Nombre de k= Institeoion ecucativa
de procedencia:

Denominacién del plan de estudios
suleto & trimite:

Fecha de ditimo examen de los
estudios de procedencla

Datos del Programa Educativo al que solicita mgresar

Denomanacion del Programa

Educativo al gue solicita insresar

Afo de aprobacidn por Consejo
Universitario del plan de estudios en
vigor al gue solicita ingresar

Por lo anterior este resolutivo ampara la equivalencia de las unidades curriculares que a continuacion se enlistan:

Estudios de Oricen Programa Educativo UAEM
Materia Materis Caificacon Letra Observaciones Fecha
Semestre/Etapa/Ciclo

Una vez realizada la equivalencia de materias se resuelve que la persona de nombre C.

). mgrese al plar\ de estudios de de! plan de dad Ac

o), en el penodo (indicar penodo)

nstituto que cc P mestre) semestre, en el turno |
Ademas se le exhorta a cumphr con los requlsrtos de admision establecidosen la Ieglslacmn universitaria y en el plan de estudios

correspondiente.
Por una humanidad culta
Autoriza
NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL DIRECTOR DE LA NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UNIDAD ACADEMICA O SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO

Av. 1001 Cot. Cn . C
Tet (777) 323 70 00 ext. 3567, control. ezcolarghuaerm. mx

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-CE-02 (el registro sera en impreso):

(Nombre de la Unidad Académica) (Logo de la Unidad
Académica)

UNIVERSIDAD AUTO DEL
ESTADO DE MORELOS F-CE-02

Cuernavaca, Morelos a __de de 202_

Con base en la documentacion ingresada con fecha y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7° fracciones V1 y
IX de la Ley Organica; 5° fracciones VI, VIl y VIIL, 19, 23 fraccion 1, 30, 31, 32, 33, 35, 36, 37 y 38 del Reglamento General de Ingreso,
Revalidacion y Equivalencia de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, se expide la siguiente

RESOLUCION DE REVALIDACION DE ESTUDIOS

Nombre de la persona Interesada

Nombre def padre o tutor legal {en
caso de ser menor de edad)

Datos de loz estudios de origen

Nombire de la Institucion educativa
de procedenca

Denominacidn del plan de estudios

sujeto s trimite:
Fecha de ditima materia aprobada de
los estudios de procedencia

Datos del Prosrama Educativo al que solicita Insresar

Denominacién def Programa
Educativo al que solicita Insresar

Afoc de aprobacion por Conseja
Universitario del plan de estudios en
vigor al que salicita Insrezar

idades curriculares que a continuacion se enlistan:

Por lo anterior este resolutivo amparalar lidacion de las
Estudsos de Origen Programas Educativo UAEM —
Matera Materns Calificacion Letra Observaciones Fecha
Semestre/Etapa/ Ciclo

Porcentaje de materias con revalidacion:
bre completo de ia per

Una vez realizada la revalidacion de materias se resuelve que la persona de nombre C

ingrese al plan de estudios de (i denominacs oT:
e ] 3 n el nurr smestre) semestre, en el turno (indicar t

le exhorta a cumpllr con los requxsxlos de admision establecidos en Ia legislacion universitaria y en el plan de estudios correspondiente.

urno), en el perlodo (indicar penodo) Ademas se

Por una humanidad culta

Autoriza

NOMBRE

NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL DIRECTOR DE LA
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UNIDAD ACADEMICA O SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO

mC
>

Av. Universigad 1001 Coi. Chamiipa, Cuernavaca Moreios, Mexico, 62208
Tel (777) 329 70 00 exct. 3367, control escolarguaem. mx

UA

. . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-CE-03 (el registro sera en electronico):

r ]
Encuesta de Satisfaccion de enero 2021,
F-CE-03
Proceso: Certificacidn del Resolutivo de Equivalencia v Revalidacidn de Estudios

*Obligatorio

Direccion de correo electronico *

Tu direccion de correo electrdnico

:Las solicitudes de Certificacion de los Resclutivoes de Equivalencia y
Revalidacion de Estudios se atendieron con base en lo establecido en la
Legislacion Universitaria y los Planes de Estudic?

[ si
|:| Mo

Las solicitudes de Certificacion de los Resslutives de Equivalencia y Revalidacion
de Estudios se atendieron en un tiempo

|:| Menor a 60 dias habiles

|:| Mayor a 60 dias habiles

La comunicacion fue

|:| Adecuada

|:| Deficiente

iComao calificaria la calidad de la atencion personal que recibia?

|:| Excelente

|:| Buena
[ regular
[ mala

Se enviard una copia de tus respuestas por correo electrdnico a la direccion que has
proporcionado.

Enviar

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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