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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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ESTADO DE MORELOS
PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL
MOVILIDAD ESTUDIANTIL

COORD. DECOOP ERACION COORD. DE JEFE DELDEPTO.DE
JEFEI\?IS\L/E“EDPALO'DE NACIONAL E INTERNACIONAL Y] COOPERACION MOVILIDAD PROCEDIMIENTO REGISTRO INDICADORES
ESTUDIANTIL JEFEDEL DEP TO. DE NACIONALE ESTUDIANTIL Y/O Y/O DOCUMENTO
MOMLIDAD ES TUDIANTIL INTERNACIONAL ASISTENTE TECNICO

N . 1 Listado de Convenios

Recibe el I!stado de Académicos Vigentes.
Convenios de
Colaboracién

Académica Vigentes A

j . 1 Convocatoriade
l Recibe convocatorias Instituciones Educativas.

de Instituciones de
Educacién Superior

Nacionales e
Internacionales 1 Concentrado de

Idel_w?lflca el tipo de convocatorias vigentes.
movilidad, concentra

participacion y -
selecciona [
convocatorias de
programas de movilidad
estudiantil y de becas JEFEDELDEPTO.DE
MOVILIDAD
ESTUDIANTIL Y/O

ASISTENTE TECNICO

Elabora convocatoria
Institucional de
movilidad presencial
y/o virtual

\4

Revisa contenido de la 1 Listado de Convenios
Convocatoria Académicos vigentes.

2.Convocatoriade
instituciones educativas.

—>| Corrige inconsistencias

1 Convocatoria

Envia e-mail de N
autorizada.

i autorizacion de

Convocatoria

. s 1 Convocatoria
Coordina difusién de la -
N publicada.
convocatoria en los
medios oficiales de la
UAEM y redes sociales

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

Sl
No Movilidad
virtual

Movilidad
presencial

\

_,.

Si NO
Recibe solicitud de 1 F-ME-O1 1 Solicitud de aplicacion
aplicacion, hoja de a Movilidad Estudiantil.
reqyigitos_de 2. Requisitos de
Paocumentos’ participacion.
correspondientes al 3. Ezrfed iante del
programa y crea estudiante.
expediente del
estudiante
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (VIRTUAL)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Verifica registro de
aplicacion de movilidad
estudiantil nacional e

internacional virtual y |«

coteja los documentos

adjuntos vs requisitos de
la convocatoria

Se notifica al estudiante

SI
las observaciones
of > mediante correo
electronico para ser
NO atendidas
Crea expediente de los
estudiantes interesados
Elabora carta de
postulacion, gestiona
firma de la
Coordinacién de
Cooperacion Nacional e
Inter. o Jefatura del
Depto. de Movilidad
Estudiantil, adjunta
documentacion
requerida y envia a la
IES de destino
NO e
Notifica rechazo al
>
Aceptado Lt candidato
Sl
A 4
Notifica al candidato la
aceptacion
Da seguimiento a la
estancia durante el
semestre
Recibe calificaciones
del estudiante por parte
de la IESa la
conclusion del periodo
de la movilidad
Elabora oficio con
calificaciones del
alumno, gestiona firma
de la Coordinadora de
w| Cooperacion Nacional e
>

Inter. o Jefe Depto. de
Movilidad Estudiantil y
entrega a la Unidad
Académica
correspondiente

1 Convocatoriade
Movilidad Estudiantil
Nacional o Internacional
virtual.

1 Convenio con
Institucié n educativa y/o
convocatoria educativa
(requisitos de
documentacién).

1 E-mail oficial.

1 Expedientes de
estudiantes actualizado.

1 Carta de postulacion.
2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Constancia de
calificaciones.
2. E-mail oficial.

calificaciones con acuse
de recibido.

%de solicitudes de
alumnos postuladas
para realizar movilidad
virtual.

%de solicitudes
aceptadas virtuales por
la institucién destino
nacional.

*ES = Institucién de Educacién Superior.
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE

MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Verifica la
documentacién
entregada por el
estudiante vs los
requisitos de la
convocatoria

Envia correo al
estudiante notificando
que los documentos son
correctos y completos y
solicita el llenado de
pre-registro de
aplicacién a movilidad
estudiantil

v

Concluye periodo de
recepcion de solicitudes
por programa de
acuerdo al cierre de
convocatoria y envia
base de datos del pre-
registro al Jefe del
Depto. de Movilidad
Estudiantil

Convoca a reunién al
comité de evaluacién
para analizar las
propuestas y deliberar
la asignacion de las IES
de destino

\ 4

Notifica al estudiante
las obervaciones para
ser atendidas

Elabora minuta de
acuerdos, asignacion de
propuestas y gestiona
firma de aprobacion del
comité de evaluacion

v

Elabora carta de
postulacion, gestiona
firma de la
Coordinacion de
Cooperacion Nacional e
Inter. o Jefatura del
Depto. de Movilidad
Estudiantil, adjunta
documentacién
requerida y envia a la
IES de destino

Aceptan a
candidato

ASISTENTE TECNICO

Otra
opcion

&

Propone opcion al
candidato

Acepta

v

candidatos y en su caso

Envia a organismo
externo las solicitudes
de beca de los

documentacion
requerida

1 Convocatoria.
2.F-ME-02.

1 F-ME-03.

1 Convenio con
Institucién educativa y/o
convocatoria
educativa(requisitos de
documentacién).

1Requisitos de
participacion.

1 E-mail oficial.

1 Pre-registro de
aplicaciénde
candidatos a Movilidad
Estudiantil.

2. E-mail oficial.

1 Pre-registro de
aplicaciénde
candidatos a Movilidad
Estudiantil.

2. E-mail oficial.

1Pre-registro de
aplicacion de
candidatos a movilidad
estudiantil actualizada.
2.Minuta firmada.
1Pre-registro de
aplicaciénde
candidatos a movilidad
estudiantil actualizada.
2.Minuta firmada.

1 Cartade postulacion

firmada.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 %de solicitudes de
alumnos postuladas
para realizar movilidad
presencial.

%de solicitudes
confirmadas por el
alumno.

*IES =Institucion de Educacién Superior.
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

COORD. DECOOP ERACION JEFEDELDEPTO.DE
. . NACIONAL E INTERNACIONAL V]| MOVILIDAD PROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO JEFE DEL DEPTO. DE ESTUDIANTIL Y/O Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
MOMLIDAD ES TUDIANTIL ASISTENTE TECNICO

1Oficio del organismo

Recibe oficio del
organismo externo con externo.
el nimero de becas
asignadas y monto total

.E . -
Gestiona en Tesorer el 1 E-mail oficial.
oficio de solicitud de

> recibo de donativo y
envia al organismo
Recibe de la Unidad 1.Oficiode homologaciény
Académica de postulacion.
oficio de homologacién 2.E-mailoficial.
y de postulacion v

Monitorea depésito para
becas por parte del o
Organismo externo :L Carta de postulacion

firmada.

Elabora carta de
postulacion, gestiona
firma de la
Coordinacion de
Cooperacion Nacional e
P Inter. o Jefatura del
Depto. de Movilidad
Estudiantil, adjunta
documentacién
requerida y envia a la
IES de destino

Realiza tramite de
transferencia de pago de
beca para el candidato

1 E-mail oficial.

Notifica rechazo al | g NO Aceptan a

candidato candidato

y
Fin
Comunica aceptacién al 1 E-mail oficial. %de solicitudes
candidato y apoya con aceptadas presenciales
gestiones para estancia por la institucién
destino nacional.
NO
g Beca
= UAEM
SI

1 Criterios para la
asignacion de becas.

Evalda candidatos para

asignacion de becas

ecarios y 1 Listadode becariosy
becarios suplentesde becarios,
firmado por la

Coordinadora de
Cooperacion Nacionale

A

Selecciona
suplentes d

JEFE DELDEPTO.DE .
InternacionaloJefe Depto.

MOVILIDAD de Movilidad Estudiantil.

ESTUDIANTIL Y/O A 4
ASISTENTE TECNICO y Identifica existencia de
programa de becas para - -

Emite listado de candidatos sin beca 1 Listado de becarios y

suplentes de becarios.

becarios y suplentes de
becarios

Realiza tramite de
transferencia de pago de <
beca para el estudiante
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

JEFE DELDEPTO.DE
MOVILIDAD
ESTUDIANTIL Y/O
ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

MOVILIDAD
ESTUDIANTIL Y/O

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE
MOVILIDAD
ESTUDIANTIL Y/O
ASISTENTE TECNICO

COORD. DECOOP ERACION
NACIONALEINTERNACIONAL Y|
JEFEDELDEP TO. DE
MOMILIDAD ES TUDIANTIL

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Notifica negativa de

Gestiona postulacion de
candidato a beca

Becan al No

\d

beca al candidato

Se va sin
beca

3

Comunica cancelacién
de movilidad a la IES
de destino

Notifica negativa de

A

candidato

Comunica aceptacion al
candidato y apoya con
gestiones para estancia

<
<

A
Da seguimiento al

estudiante durante su
estancia

}

Identifica necesidad de
actualizar
homologacion de
asignaturas

Gestiona homologacién

Sl N
i ».| de asignaturas con
Requiere = UnidagAcade’mica
correspondiente
NO
Recibe calificaciones
del estudiante por parte
de la IES de destino a la [«
conclusién del periodo
de la movilidad
Elabora oficio con
calificaciones del
estudiante, gestiona
firma de la
Coordinadora de
P| Cooperacién Nacional e

Inter. o Jefe Depto. de
Movilidad Estudiantil y
entrega a la Unidad
Académica
correspondiente

Fin

beca al candidato

Fin

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de actualizacion
de homologacion.

1 Constanciade
calificaciones.
2. E-mail oficial.

1 Oficio con
calificaciones con acuse
de recibido.

1 %de cancelaciones.

*|ES = Institucién de Educacién Superior.
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Formulario F-ME-01 (el registro sera impreso):

SOLICITUD DE APLICACION A
MOVILIDAD ESTUDIANTIL F-ME-Q1

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEI

ESTADD DE MoRELOS Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Departamento de Movilidad Estudiantil

Dia Mes, Afio
Matricula:

Pariodo de la estadia:
enero-junio [

agosto-diciembre [J
Informacién personal

Nombre completo: ) )
Apellido Patemo Apalido Matarmo Nombra (s)

Fecha de Nacimiento: / / Sexo: M |:I F D
Dia Mas Ano

Direccion: Calle Mamera Colonia Ciudad C.PR
Teléfono celular
Correo electrdnico gmail:

CURP:

Datos Académicos Actuales
Unidad Académica:

Programa Educativo:
Semestre: Promedio General:

Referencias de Solicitud
Actividad que desea realizar:

Curso de asignaturas I:I Estancia de Investigacién D
. . Estado o Campus y/o
Nombre de la Institucién de destino . pus v/ Procede
Pais Facultad
Propuesta 1: Sl NO
Propuesta 2: Si NO

Duracién de la estadia académica:
Programa o Red:

Firma del interesado

| UA

Av. Uni idad 1001 Cal. Ct pa, Cuemavaca Morelos, México, 62208, 5to. Piso Tarre de Recloria,
Tel. (777) 328 70 00 3379,3397 y 777 3 28 7085 EM
f : : RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ME-02 (el registro sera impreso):

5 F-ME-02 Requisitos de Participacion
UNIVERSIDAD AUTSMOMA DEL Convocatoria de Movilidad Estudiantil Nacional e Internacional

ESTADO DE MORELOS

Matricula

Requisito Propuesta 1 Propuesta 2
Fechas

2

Correo gmail

Constancia de Inscripcidn con Asignaturas
Constancia de Calificaciones

Curriculum Vitae Académico

Credencial de Estudiante UAEM

Credencial de Elector

CURP en formato actual

Pasaporte

Constancia de Vigencia de Derechos

10 | Certificado Médico

11 | Hoja de Datos Bancarios Santander

12 | Carta Compromiso

13 | Credencial de Elector del Tutor (Para Licenciatura)
14 | Carta de Postulacién o Postulacién y Homologacién
15 | Carta de Motivos

16 | Cartas de Recomendacion por Profesores

17 | Plan de Trabajo

18 | Fotografia a Color tamafio Infantil o Pasaporte

O RN DG AW =

Espacio para Observaciones o Comentarios Firma del DME Firma del Estudiante

“Me comprometo a entregar toda la documentacion requerida por la Convocatoria de Movilidad Estudiantil Nacional e
Internacional para el periodo: agosto-diciembre de 202 enero-junio 202 a mas tardar al cierre de la convocatoria
a las 14 horas, en caso contrario, mi solicitud no serd considerada para la misma”

Nombre del Estudiante Firma del Estudiante Fecha

El Enlace de Movilidad Estudiantil de la Unidad Académica firma este Formato para informar al Departamento de Movilidad
Estudiantil que el estudiante participara en la Convocatoria de Movilidad Estudiantil Nacional e Internacional periodo: agosto-

diciembre de 202___ enero-junio 202___
Nombre del Enlace de Movilidad Estudiantil Firma del Enlace como Visto Fecha
en la Unidad Académica Bueno

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 6220g, sto. Piso Torre de Rectoria.
Depto. de Movilidad Estudiantil Tel. +52 (777) 329 79 0o Ext. 3379 y/o 708s.

RECTORIA

Una universidad de ex 2017508

Una universidqd de ¢
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
Mirmara
Prasentas  MNombre de la
Institucidn de la

Formulario F-ME-03 (el registro sera electronico):
ed tolal de Actividad 102
i propueslas Propuesta |
[*] [*]

Plan Semestre io
semestres
realizar

|F-ME-03 Pre-registro de A i6n de Candidatos a Movilidad Estudiantil
Unidad
Marca temporal | Matricula | Nombra(s) Apaliidos Sexa Correa electrénico ‘:'s';’:;ii: AJ:‘;T;? e”':;:;'"o ;.:::I;:s:; athal ["omosee
arige curs
[¢] [v] [+] [] [*] [+] = "*fv] *™Mv] [v] Bevafw]
Paiz o Mombre de | Paiz o + Habl P En caso de rmo ser
Estade  Programa  Nimero de mire de - petade Programa Mimero de avlas G - cPosees " beneficiade con un
dondese  oRed | materiasa 'l:s;t”c'mf: donde s oRed  materias a o;ro;d;on;a “ ”:I ZN'"_gl.dZ :jll“‘.’u"a.o ii‘:? 'Ca_ﬁla HPAYD BEENGMICO O *Observaciones
ubicala | elegide | cursar ’°ﬁ”°s ubicala | elegido | cursar aE"m e esf | dominio? ‘:’ .f'" " 154G | pocar ¢ Realizarias la
Propues{ | v B [v]Propuesty] ] v s‘"’“‘@ B ] ' 'U"E ] Moviicad Estudiant |
Formulario F-ME-04a (el registro sera electronico):
F-ME-04a Pre-registro de Candidatos para Movilidad Estudiantil Nacional
corraa "”z:m Institusitn Unidad usl;:m
Marca ) Carrea ) Telélono Teléforg . que brinda al Mivel de  Académica
tormporal | NOMbre(s) Apellidos | Sexa | CURP | oy niee | SIBEGNICO | 0] g cage | SEQUACEd | " irin e | MBVICUIR) o) i | LAEM de | WAEM due
alternative Secial <alud arigen estas
(NSS) cursando
D ro obtenar
Semeslre Pramedia | Atividad g rograma Unuugmu.ﬂaﬂ- mpus Facullad o Mambre Telélono de un apayo Mirmera . CLABE _
quecursas realizar o Red Institugian o e Cerlro de | de Padre | conlaclo de . econdmico, | decuenta | interbancaria
actualmente elegida desting Destine | o Tulor padre otulor  grealizarias la | Santander | Santander
miowilidad?
Formulario F-ME-04b (el registro sera electronico):
F-ME-04b Registro de Candidatos para Movilidad Estudiantil Internacional
M M de Vigencia del o .Ca:';o- Telélong Telélo Mivel d Anigi:aq Plan Semestte | o medi
arca | humera da Vigancia del o preis) Apelidos Sexa CURE redaleclronic Telefang TEIRRNG (e Vel de M2 oducalivo | que cursas || ToedE
lemporal Pasaporle  Pasaporle electrdnico [4] celular  de casa estudios UAEM de actual
. que cursas actualmente
alternatives oﬁgan
En casode no
Marmbre Telélar gar beneficdado
de conun apoys | Mdmera GLABE
acandmisa o ds*;n“lfn':: interbancaria
Santander

Mambre Mambre de  complela de
la Facullad  algunode  conlaclo
dela beca
iRealizarias la f

Pali;:;u::: %8| hombre de la
Univarsidad- del
Campus o Centro de | s padres o
del wulor persona
anleriar Mowilidad
Estudiantil?

... Programa
) Actividad o | Universidad- Arsie
Institucién Instilucion
desling de dasling desling
legal

a realizar elegido
desling

r‘_"'v = /c‘\\

TRA

’ - 1IN/}

L 0'Y'R

o AW A

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excels
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-ME-05 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

f<i o Departamento de Movilidad Estudiantil
Encuesta de Satisfaccion UA

F-ME-06
Una universidod de excelencia fa

Can la intencién de mejorar el proceso y la experiencia de movilidad, solicitamos tu valiosa
ayuda con la siguiente informacidn.

*Todas las respuestas deben ser contestadas con Mayusculas y MinUsculas

Siguiente . IS Pdgina 1 de 4

*Obligatorio

Sexo *

O F
O wm

Facultad de Origen *

Elegir -~

Universidad de Destino *

Tu respuesta

Tipo de movilidad

> agosto-diciembre

AfRo de la convocateria a la que aplicaste

O zoig
> 2020
O oz

Atras Siguiente Pagina 2 de 2

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. 86 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-ME-05 pagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

La siguients serie de preguntas deberdn ser respondidas en una escala del 1 al 4, donde 1 ez la
calificacion mas baja y 4 la més alta. Por favor, ayddenes a respender.

;Como calificarias el servicio brindado por el Departamento de Movilidad
Académica de la JAEM? *

Elegir -

El trato del personal del Departamento de Movilidad Académica de la UAEM fue:

»

Elegir -

cComo calificarias el seguimiento a tu trémite de movilidad? *

Elegir v

(Como calificarias la forma en que el Departamento de Movilidad respendic a tus
dudas? *

Elegir -
En la escala del 1al 4 donde 4 es muy sencillo y 1es muy dificil, ;como consideras
el trémite de movilidad en la UAEM? *

Elegir -
Con base a tu experiencia en el tramite de movilidad ;En que grado crees que se
cubrieron tus expectativas? *

Eleqgir -

Atras Siguiente N  PSgina 3 de 4

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ME-06 pagina 1 de 4 (el registro sera electronico):

Aplicacion de Movilidad Estudiantil
Macional e Internacional Virtual

FME-Oh Periodo agosio-diciembre 2022-2

ImanonBustTLme Cambiar cuerta &2y

e regisiroran ke foto y o nombre asociados con tu Deenta de Google osendo subas
archivos y erwies este formulario. Tu coreo electranioo ne forma parte de fu respuesta

sObligatorio

Dates persorales
Tedas (s resueatias dasan @ cosbvlsdes 00 rapmculas y mnmEosias

Nambiralg] ¢

Tu respuesia

Apellide Paterno *

T respuesia

Apellide Maternag *

T respuesta

Sews
) Masculing

(_) Femenino

(") Prefiero amitide

Corress electrdnico *

Tus respuiasta

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ME-06 pagina 2 de 4 (el registro sera electronico):

Correo electrénico alternative *

Tu respuesta

Tekefono celular *

A dez digiien Sn guiones nl especo

Tu respuesta

Datos Académicos

OdEs 83 "ERDUEILES CODNT 10° COMEIIMIES COM TEpUC U Y MINAacAn

Vatricula *

Turespuesta

Unidad Académica UAEV de origen *

Plan educativo que cursas *

Eprph Loercelire e Cwrom del Dupuorte Coloce ¢ rombre corpheio No wlitzer s sbreviature

Semestre gue cursas actusimente *
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