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1. Objetivo:

Admitir a las y los estudiantes que aprobaron el examen de ingreso y equivalencia para sus estudios a nivel
Licenciatura de la Universidad de Oriente (UNO).

2. Alcance:

Desde la publicacion de los requisitos de inscripcién para los y las estudiantes aceptados hasta la recepcion
y registro de la documentacion requerida, asi como el pago de su cuota de inscripcién.

3. Definiciones:

Ninguna

4. Referencias:

Requisito 7.2 Norma ISO 9001:2008

Reglamento de Servicios Escolares
Nomatividad def CENEVAL

5. Descripcion de Actividades

No. =~ Responsable Etapa / Actividad : Documento de :  Registro o
‘ Referencia = Producto
Elaboran el Calendario Escolar por cuatrimestre que
Direccion rige a todas las areas
Académica y ,

1 | Jefae) de e Enero a Abril C;'e”da”"
Servicios «  Mayo a Julio scolar
Escolares s Julio a Diciembre

Un mes antes de inicio del cuatrimestre envia el
o Direccion Calendario Escolar a Servicios Escolares por correo Correo Convocatoria
Académica electronico para que realicen la Convocatoria de electrénico de Admisién
Admisién conforme a las fechas establecidas
Jefa(e) de Registran solicitud ante CENEVAL por medio de Solicitud del

3 Servicios Internet y via telefénica CENEVAL
Escolares ‘

Jefa(e) de Monitorea la recepcion de guias de embarque con los

4 Servicios exadmenes y hojas de respuesta
Escolares
Jefa(e) de Reciben los examenes y hojas de respuesta de

5 Servicios | CENEVAL (previo pago del 50%) d[;?g%%”\t/ﬁ
Escolares -

Elabora ta Convocatoria de Admisiéon del afio en Convocatoria

6 cursos que contiene: de Admisién

= Fecltas\dey inscripcién y entrega de fichas para

Elaboré: Jefe Departamehio ervicios Escolares
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

Revisé y Aprob6;

préséntante de la Direccion

Gabriel Caamal May
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Responsable

No.

Jefa(e) de
Servicios
Escolares

Registro o
Producto

. Documento de |
Referencia

Etapa / Actividad

aplicar el examen del CENEVAL-EXAN! [I

» Fecha de presentacion de examen del CENEVAL

* Fechas de inscripcién para ios alumnos que sean
seleccionados de acuerdo a los resultados del

examen

* Requisitos que el estudiante debe presentar (solo

fotocopias):

a) Acta de Nacimiento (original).

b) Certificado de Estudios de Educacién Media
Superior (original).

c) Copia de CURP.

d) Comprobante domiciliario (Luz, agua,
teléfono).

e) Cuatro fotografias tamario infantil blanco y
negro.

f) Comprobante de cuota de inscripcién.

g) Para los y las estudiantes de la Licenciatura
en Gastronomia se requiere un Certificado de
salud de una dependencia gubernamental.

h) Hoja de &filiacion al IMSS (en caso de no

contar con ella, Servicios Escolares los

registra via formato del IMSS)
= Cuotas de recuperacion del CENEVAL
= Fechas de publicacién de resultados
Nota 1: Los alumnos que no cumplan con la entrega

de los requisitos no podran permanecer en la
Universidad al término del primer cuatrimestre.

Expediente de
las y los
estudiantes

Nota 2. Los expedientes se guardan en archiveros
rotulados tomando en cuenta los siguientes criterios:

Por programa

Por generacion

En orden alfabético
Por matricula

Nota 3: La documentacién de los expedientes se
resguarda bajo llave por parte de Servicios Escolares

Nota 4: S Eyk\t\io Escolares tiene un inventario del

Elaboré: Jefe Departamento
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

icios Escolares  Revisé y Aprobg.Representante de la Direccién

0 Gabriel Caamal May
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Responsable

Etapa / Actividad

: Documento de

Referencia

Registro o
Producto

Elaboré: Jefe Departamekto
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

&
W
3

ervicios Escolares  Revisé y Aprobd;

contenido de los archiveros de la documentacion
original de la o el estudiante.
Nota 5. En caso de que se pierda o daiie algln
documento original del expediente, Servicios
Escolares notifica a la o el estudiante de la situacién
para su reposicibn y resarcir el dafio a dicho
expediente. Esta situacion quedard registrada a
través de un acta institucional.
Jefa(e) de Para preparar el evento de aplicacién de examenes Listas de
7 Servicios del CENEVAL publican las listas de aspirantes y la Aspirantes
Escolares ubicacidn de los salones por licenciatura
Entregan a los alumnos inscritos al examen de . .
8 Servicios CENEVAL el cuestionario, guia de estudio, folio y Cugztl,lgr:jino,
Escolares recibo de pago que deberan presentar el dia del Estudio. Folio
examen (folio y recibo) !
Jefa(e) de Prepara logistica y solicita los espacios, equipos y Solicitud en
9 Servicios mobiliarios de acuerdo a la proyeccién de demanda Sistema
Escolares de aspirantes por medio del sistema RAPLA RAPLA
Consultan la solicitud de espacios, equipos y
Departamento mobiliarios y preparan el even@o para. la aplicacién del
depRecu rsos | €xamen de admisién que consiste en: Solicitud en
10 | Materialesy |, y1ocos sillas y equipo computacional Sistema
(? eN'C'?S = Sala de computo RAPLA
enerales = Acondicionamiento de salones
Invitan y capacitan al personal de apoyo (Aplicadores)
Jefa(e) de para el proceso de emisién de las fichas de admisién,
11 Servicios horarios, politicas y posteriormente la aplicaciéon del
Escolares examen del CENEVAL.
Personal de Reciben documentacion y entregan fichas de Fichas de
19 apoyo de admisién y supervisan el llenado de los cuestionarios admision
servicios del CENEVAL
escolares ‘
Docentes Appyan_,en orientar a las y los estudiantes y vigilan la _Lista _de
administr ati\} s aplicacion de los examenes del CENEVAL confon_'me As;stgncna con
13 | (Aplicadores) y ala fechg es?abl'e'mda y con'e.l apoyo de un supervisor folio del
ersonal de de dicha institucién que verifica el cumplimiento de la CENEVAL
personal normatividad.
mantenimiento
Una vez terminado el tiempo limite los Aplicadores .
14 | Aplicadoras(es) recogen los examenes y las hojas de respuesta las Eﬁaor;ingz y
entregan al Supervisor de CENEVAL de acuerdo a la Respuesta
normatividad aplicable P
16 | Supervisor(a) | Se Ilev,(‘%s\Hojas de Respuestas de las y los

epresentante de la Direccién
© Gabriel Caamal May
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* Responsable

Etapa / Actividad

Documento de !

Registro o

de CENEVAL | estudiantes para su codificacion en el CENEVAL

Referencia

Producto

16

Recibe expediente via electrénica con los resultados
de los programas educativos evaluados por
CENEVAL ordenados por estudiante, alfabéticamente
y por puntaje de forma descendente. Asimismo,
reciben un concentrado de los estudiantes que se
inscribieron con sus datos (historial académico,
econdmico, antecedentes, etc.)

Jefa(e) de
Servicios
Escolares

Expediente del
CENEVAL con
resultados de
ios examenes

17

Publican las fichas admitidas (folios) en periddicos y
pagina de Intemet con ios nombres completos de los
aspirantes que fueron seleccionados para que se
inscriban en las fechas establecidas en la
convocatoria

Jefa(e) de
Servicios
Escolares

Nota 1: De la lista de resultados que envia el
CENEVAL seleccionan a las y los estudiantes con el
puntaje mas alto por programa educativo hasta llegar
al nimero 80.

Nota 2: Si algunos no vienen a inscribirse y quedan
espacio continua con la lista (81 y 82)

Nota 3: Los rezagados por deber materias o
cuestiones econdémicas pueden distribuirse en los
grupos (dos salones de 40)

Convocatoria

Fichas
admitidas

18

Las y los estudiantes admitidos entregan requisitos

Estudiantes | gocumentos) en original y copia (ver paso 5)

19

Revisan que los requisitos estén completos, reciben
pago y entregan comprobante de pago de inscripcion
al estudiante de nuevo ingreso

Nota: Las y los estudiantes de reingreso al
cuatrimestre correspondiente deben haber cubierto
los créditos del cuatrimestre inmediato anterior. En
caso de que deban aiguna asighatura para poder
reinscribirse  deberan acreditar la  asignatura
correspondiente. En cualquier caso deberan realizar
el pago correspondiente de inscripcién para ser
considerados estudiantes regulares.

Servicios
Escolares

Control de
Recepcidn

20

Archivan requisitos y ficha de pago en expediente
individual por estudiante conforme al orden
establecido anteriormente

Jefa(e) de
Servicios
Escolares

Expediente de
las y los
estudiantes

21

Una vez inscritos las y los estudiantes, les dan una
platica de PRONABES (requisitos para becas) y los
turnan a Ja~Cdqrdinacion de Idiomas para que les

Jefa(e) de
Servicios
Escolares /

Elaboré: Jefe Departaments rvicios Escolares
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

(2=

—c

Revisé y Aprobgd:Representante de la Direccién
o Gabriel Caamal May
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Responsable

apliquen examen de inglés y los coloquen en el nivel

Etapa / Actividad

- Documento de

Referencia

Registro o
Producto

Coordinacién
de Idiomas y grupo que les corresponde en esta materia.
Capturan en el sistema de Servicios Escolares los Sistema de
datos del estudiante y generan su matricula de Servicios
acuerdo a los siguientes criterios: Escolares
AAAAUOXXYYY, donde; Matricula por
cada
AAAA = Afio de inscripcion estudiante
UO = Universidad de Oriente
XX = Licenciatura (GA Gastronomia; DT Desarroilo
Turistico; LC Linguistica; AP Administracién
Publica, MK Mercadotecnia)
Jofa(e) de YYY = Ndmero consecutivo
i R o
La matricula de las y los estudiantes se asigna en un
lapso méximo de un mes después de la inscripcién
por si deciden darse de baja.
Nota 2:
La matricula sirve para identificar la trayectoria de las
y los estudiantes durante toda su estancia en la
Universidad
Nota 3:
Cada ciclo escolar inicia con 001
Elaboran la lista de asistencia de acuerdo a la Lista de
inscripcion en licenciaturas, estudiantes y aulas Asistencia por
Jefa(e) de disponibles (A y B) de forma tal que estén distribuidos Programa
Servicios equitativamente por género., Educativo y por
Escolares Grupo
Nota: Los grupos estan divididos en:
23
2 salones de Gastronomia
2 salones de Desarrollo
1 saldén de Mercadotecnia
1 saldén de Administracién Publica
1 saldén de Linguistica
Jefa(e) de Ingresan al sistema de Servicios Escolares las listas
24 Servicios de asistencia.
Escolares
Desarrolio Aplican la induccidn a las y los estudiantes Proceso de
25 Académico insercion a la
vida

Elaboré: Jefe Departame\
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

&ervicios Escolares
Julj

Revisé y Aprobd:

resentante de la Direccion

abriel Caamal May
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DO e O de

universitaria

26

Estudiante

En caso de que las y los estudiantes decidan cambiar
de programa educativo podran solicitarlo a Servicios
Escolares 45 dias antes de que termine el
cuatrimestre ai Comité del Programa Educativo al que
aspira ingresar

Nota 1: El Comité lo conforma la o el Representante
del Programa Educativo (Coordinador o
Coordinadora) donde esta y una o un Representante
del Programa Educativo (Coordinador o
Coordinadora) donde quiere cambiar y la o el
Representante de Servicios Escolares

Nota 2: Las y los estudiantes que vienen de otras
instituciones educativas interesados en ingresar a la
UNO solicitan por escrito a Servicios Escolares la
revalidacién de sus créditos y anexa constancia de
calificaciones, la carta descriptiva de la carrera que
estudia y el mapa curicular. Esta informacion se
presenta al Comité Académico de Revalidacién
(actividad 27)

Articulo 12 del
Reglamento de
Servicios
Escolares

Carta de
solicitud de
cambio

27

Comité
Académico de
Revalidacién

Sesiona y analiza su historial 0 mapa curricular, sus
calificaciones, la carta de solicitud de cambios y los
motivos de la o el estudiante

Nota: Si es necesario se solicita a la o el estudiante
una entrevista con la o el Representante del
Programa Educativo donde desea cambiarse

28

Comité
Académico de
Revalidacién

¢ Es factible el cambio?

Si: Determinan el reconocimiento de los créditos que
ha tomado para revalidarlos al Programa Educativo
dénde desea cambiarse y se le notifica por escrito a
la 0 el estudiante la aceptacién del cambio y se
archiva en su expediente.

No: Notifica por escrito a ia o el estudiante el motivo
del rechazo y se archiva en su expediente

Carta
informativa a la
o el estudiante

29

Servicios
Escolares

Elabora el Certificado de Revalidacién y entrega
original a la o el estudiante, conservando copia en el
expediente.

Vet

Certificado de
Revalidacion
Expediente de
laoel
Estudiante

Elabord: Jefe Departamen
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

Servicios Escolares

Revisd y Aprobé

~Representante de la Direccidn
ulio Gabrie! Caamal May
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6. Flujograma:

<
Elaboré: Jefe Departamento-

ervicios Escolares

Lizbeth Guadalupe Vidai Canto

Reviséy A
Julio Gabriel Caamal May
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7. Historial de Cambios:

. Rgvis'ién' T kFliecha_ | Resumen del carhbié conrespecto a la reyvisiénanterioﬂ
01 Octubre de 2010 Alta de documento.
02 Febrero de 2011 Se aclaran actividades del Comité Académico de
Revalidacién y el control de los documentos originales en
expedientes de cada estudiante.
03 Junio de 2011 Modificacién por cambio de firmas.
04 Octubre de 2014 Se anexa flujograma

Elaboré: Jefe Departamento de Servicios Escolares
Lizbeth Guadalupe Vidal Canto

Revisé y Apfobé: Representante de la Direccién

Julio Gabriel Caamal May




