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EMISION: 06 DE JULIO 2012

ADMISIONES ‘ REVISION: 01 VIGENCIA:
PROCESO DE ADMISION A LICENCIATURA
1. OBJETIVO

1.1.

Seleccionar adecuadamente a los estudiantes que cumplan con el perfil de ingreso que la
Universidad Andhuac Mayab ha establecido y asegurar su inscripcion a las diversas licenciaturas.

2. ALCANCE

2.1. Atencibn preuniversitaria.

2.2. Orientacion vocacional.

2.3. Finanzas y contaduria.

2.4. Representantes foraneos.

2.5. Comité de admisiones.

3. REQUISITOS PREVIOS

3.1. El aspirante debe descargar de la pagina de internet de la Universidad Anahuac Mayab la solicitud
de admisién llenarlo a computadora y el cuestionario de orientacién vocacional (cuestionario de
autodescripcion).

3.2. Elaspirante debe entregar en el departamento de atencién preuniversitaria la solicitud de admision
con la documentacion requerida, asi como pagar el costo del examen de admision.

3.3. Es responsabilidad del asesor preuniversitario la recepcién de la solicitud de admision del
aspirante.

3.4. Es competencia del asesor preuniversitario generar el ID del aspirante e inscribirlo al examen de
admision, sefialando fecha y hora del examen psicométrico (MMPI) y prueba de aptitud académica
(PAA), ademas debe entregar al aspirante la guia de estudios para PAA (College board).

3.5. Es tarea del asesor preuniversitario agendar al aspirante la entrevista de orientacion vocacional.

3.6. Esresponsabilidad del asesor preuniversitario entregar al departamento de admisiones la solicitud
de admision y la documentacién requerida.

4. DEFINICIONES

4.1. College Board: Es una institucién sin fines de lucro cuya sede para Latinoamérica, se encuentra
en Puerto Rico. Es la Organizacion encargada de la Prueba de Habilidades y Aptitudes.

4.2. Prueba de aptitud académica (PAA): Es la prueba de Habilidades y Aptitudes a cargo del la
Organizacion College Board. La prueba evalUa los aspectos: verbal, numérico y de redaccion
indirecta.

4.3. Prueba psicométrica. Es una prueba destinada a medir uno 0 mas aspectos no intelectuales de la
estructura mental o psicolégica. Permite obtener informacion acerca de caracteristicas afectivas
del individuo (emocionales, motivacionales, actitudinales, etc.) que se diferencian de sus
habilidades o procesos intelectuales.

4.4. Inventario multifasico de personalidad de Minnesota para adolescentes (MMPI-A): Es una prueba

psicométrica autoadministrada para el uso especializado en la evaluacidon psicoldgica de
adolescente. Incluye 10 escalas, junto con 31 subescalas, 21 escalas de contenido y 6 escalas
suplementarias.
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ADMISIONES ‘ REVISION: 01 VIGENCIA:
PROCESO DE ADMISION A LICENCIATURA

1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
1.1. Manual de admisiones nivel licenciatura de la Red de Universidades Andhuac.
1.2. Manual de admisiones del Sistema Integral Universitario.

2. PROCEDIMIENTO
Si el proceso es de aspirantes locales:
2.1. El aspirante:
2.1.1.Descarga de la pagina de internet de la Universidad Anahuac Mayab la solicitud de admision
y la llena a computadora, también descarga el cuestionario de orientacién vocacional
(cuestionario de autodescripcién).
2.1.2.ReUne los documentos solicitados.
2.1.3.Entrega al departamento de atencidon preuniversitaria la solicitud de admision con la
documentacion requerida.
2.1.4.Realiza el pago por el derecho a examen de admision.
2.1.5.Presenta los examenes para admision a la Universidad.
2.2. El asesor preuniversitario:
2.2.1.Recibe la documentacion y solicitud de admision del aspirante.
2.2.2 Verifica que el aspirante haya pagado el derecho a examen de admisién y genera en SIU el
ID del alumno.
2.2.3.Inscribe al alumno sefialandole fecha y hora del examen psicométrico y PAA, programa cita
para entrevista de orientacién vocacional y entrega guia de estudios college board.
2.3. El coordinador de admisiones
2.3.1.Valida la informacién que el aspirante sefiala en su solicitud de admisién comparandola con
la informacién de la documentacién entregada.
2.3.2.Ingresa al sistema banner la informacion del aspirante.
2.3.3.Concentra en base interna la informacion del aspirante para posteriormente generar los
reportes estadisticos que se requieran.
2.3.4.Administra y califica la prueba PAA.
2.3.5.Entrega a orientacion vocacional el expediente del alumno con resultados PAA.
2.3.6.Una vez resueltas las solicitudes de admision por el comité de admisiones ingresa a banner
la decisién de admision o rechazo a la Universidad e informa al interesado.
2.4. El orientador vocacional
2.4.1.Realiza la entrevista de admision al aspirante y recoge el cuestionario de orientacion
vocacional del alumno.
2.4.2.Administra y califica el examen psicométrico.
2.4.3.Realiza en sistema banner el reporte psicoldgico del alumno.
2.4.4.Integra el expediente del aspirante para entregarlo al comité de admisiones y que este
proceda a la dictaminacién de aprobacion o rechazo.
2.5. El comité de admisiones:
2.5.1.Recibe el expediente del aspirante.
2.5.2.Evalla el expediente para dictaminar su admisién o rechazo.
2.5.3.Entrega resultado al departamento de admisiones.
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| ADMISIONES ‘ REVISION: 01 VIGENCIA:
PROCESO DE ADMISION A LICENCIATURA

Si el proceso es de aspirantes foraneos:

2.6. El aspirante:

2.6.1 Descarga de la pagina de internet de la Universidad Andhuac Mayab la solicitud de admision
y la llena a computadora, también descarga el cuestionario de orientacion vocacional para ser
llenada a mano.

2.6.2 Reulne los documentos solicitados.

2.6.3 Entrega al representante foraneo de la Universidad la solicitud de admisién con la
documentacién requerida.

2.6.4 Realiza el pago por el derecho a examen de admision.

2.7. El representante foraneo:

2.7.1.Recibe la documentacién, solicitud de admision y pago por derecho a examen del aspirante.
2.7.2.Inscribe al alumno sefialdndole fecha y hora del examen psicométrico y PAA.

2.7.3.Realiza entrevista de orientacion vocacional al aspirante.

2.7.4.Administra prueba PAA y psicométrico.

2.7.5.Envia al asesor preuniversitario expediente del alumno con las respectivas pruebas.
2.7.6.Recibe resultados de admision e informa al alumno.

2.8. El asesor preuniversitario.

2.8.1.Recibe expediente fordneo y genera ID del alumno.

2.8.2.Entrega expediente a admisiones.

2.9. El coordinador de admisiones:

2.9.1.Valida la informacion que el aspirante sefiala en su solicitud de admisién comparandola con
la informacién de la documentacién entregada.

2.9.2.Ingresa al sistema banner la informacion del aspirante.

2.9.3.Concentra en base interna la informacion del aspirante para posteriormente generar los
reportes estadisticos que se requieran.

2.9.4.Califica la prueba PAA.

2.9.5.Entrega a orientacion vocacional el expediente del alumno con resultados PAA.

2.9.6.Una vez resueltas las solicitudes de admision por el comité de admisiones ingresa a banner
la decisibn de admision o rechazo a la Universidad y entrega resolucién a asesor
preuniversitario para que este, a su vez, envie resultados al representante foraneo.

2.10. El orientador vocacional

2.10.1. Califica el examen psicométrico.

2.10.2. Realiza en sistema banner el reporte psicoldgico del alumno.

2.10.3. Integra el expediente del aspirante para entregarlo al comité de admisiones y que este
proceda a la dictaminacion de aprobacion o rechazo.

2.11. El comité de admisiones:

2.11.1. Recibe el expediente del aspirante.
2.11.2. Evalla el expediente para dictaminar su admisién o rechazo.
2.11.3. Entrega resultado al departamento de admisiones.
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PROCESO DE ADMISION A LICENCIATURA

Si el aspirante es Admisién Anahuac, es decir, egresado de alguna de los bachilleratos Anahuac:
2.12. La Coordinacion Nacional de Universidades:
2.12.1. Administra la PAA en los colegios Andhuac, durante el Gltimo semestre de estudios.
2.12.2. Entrega cartas de bienvenida a la Red de Universidades Anahuac (RUA), al alumno que
cumpla con los requisitos de admision establecidos por la RUA
2.13. El aspirante:
2.13.1. Descarga de la pagina de internet de la Universidad Anahuac Mayab la solicitud de
admisiéon y la llena a computadora, también descarga el cuestionario de orientacion

vocacional para ser llenada a mano
2.13.2. Relne los documentos solicitados, adjuntando la carta de bienvenida a la RUA.

2.14. El asesor preuniversitario.
2.14.1. Recibe la documentacion y solicitud de admision del aspirante.
2.14.2. Entrega a admisiones.
2.15. El coordinador de admisiones:
2.15.1. Valida la informacion que el aspirante sefiala en su solicitud de admisién comparandola
con la informacion de la documentacion entregada.
2.15.2. Ingresa al sistema banner la informacién del aspirante y decision de admision.
2.15.3. Concentra en base interna la informacion del aspirante para posteriormente generar los

reportes estadisticos que se requieran.
2.15.4. Entrega al alumno carta de admisién a la Universidad.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de admision Universidad Anahuac Mayab (Local)

Aspirante

Atencidn
preuniversitaria

Admisiones

Orientacion vocacional

Comité de admisiones

INICIO

.

Completa solicitud
de admision a
computadora.

:

Llena cuestionario
de orientacién
vocacional a mano.

:

Reline documentos
para admision.

:

Entrega al
departamento de
APREU la solicitud

de admisién y los
documentos de
admision.

!

Paga en caja
derecho a examen
de admision.
($500)

Se entrevista con el

v

Recibe del aspirante la
solicitud de admision y

Ingresa informacién del
solicitante a banner.

A 4

documentos (SPAIDEN,SRARECR,
requeridos. SAAADMS Y SOAFOLK)
A 4

Genera en banner ID del
alumno. (SPAIDEN)

Inscribe al alumno a
examenes psicométrico
y PAA.

A

OVy entrega
cuestionario OV.

|

Agenda citade OVy
entrega guia de estudios
PAA.

Presenta PAA. (€

A

Recibe resultados.

v

Entrega a admisiones
expediente del
solicitante.

Administra PAA.

v

Califica y registra
puntajes PAA (SOATEST)

Entrevista al
solicitante.

{

Administra
MMPI-A.

'

Elabora reporte
psicoldgico del
solicitante.
(SWAPSIC)

|

» | Integra expediente

!

Entrega expediente J

!

Registra resolucién en
banner (SAADCRV).

del alumno.

v

Entrega expediente

Recibe expediente del
alumno

¥

Dictamina admisién o
rechazo del aspirante,

Entrega expediente
con resolucion.

del alumno.

A 4

Entrega carta de

Fase

resultados.
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Recibe documentos,

Recibe expediente y

Ingresa informacion del

Califica y registra

Recibe expediente del

solicitud de » genera ID. | solicitante a banner. puntajes MMPI-A
admision y pago. (SPAIDEN) 7] (SPAIDEN,SRARECR, (SOATEST) — alumno
l SAAADMS Y SOAFOLK)
A4
Realiza_entreyfsta v A 4 Elabora reporte
de ] Califica y registra psim_lé'gico del
vocacional Entrega expediente puntajes PAA solicitante.
del alumno (SOATEST) (SWAPSIC)
l Dictamina admisién o
rechazo del aspirante.
l Administra
PPAy MMPI-A 4 A 4
¢ A 4 :
Entrega di P Inte di
gra expediente
+ del aspirante.
Envia
v 2
ErBher=lme Registra resolucion Entrega expediente
del asp‘?rante — en banner v con resolucion.
’ (SAADCRV).
Entrega expediente
del alumno.
A 4
l A 4 Entrega carta de
Entrega
al alumno. \_/—\
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Proceso de admision Universidad Andhuac Mayab (Admision Anahuac)

Andhuac

Coordinacién Nacional
de Universidades

Aspirante

Asesor preuniversitario

Admisiones

\‘/ INICIO \
N

) 4

Administra PAA en
bachilleratos
Anahuac

Recibe carta de

Califica

4

Entrega carta de
bienvenida a la

7| bienvenida a la RUA

\ 4
Completa solicitud
de admision a
computadora.

\/Iv/ o

Llena cuestionario
de orientacién
vocacional a mano.

=1

Retine documentos
para admision,
adjuntando carta de
bienvenida a la

RUA. RUA.
{7\
Entrega al Recibe del aspirante la Ingresa informacién del
departamenFq de | solicitud de admisién y solicitante a banner.
APREU I_a §f3l|c|tud l > documentos (SPAIDEN,SRARECR,
de admisién y los requeridos. SAAADMS Y SOAFOLK)
documentos de
admision. ¢
| Genera en banner ID del \ 4
alumno. (SPAIDEN)
L Ingresa decision de
¢ admision a banner.
Recibe carta de (SAADCRV)
admision a la UAM.
Entrega expediente del
alumno
A\ 4
) \ 4 . Entrega carta de
Ve \ admisién al alumno.
( FIN. :
—
&
i
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6. FORMATOS Y ANEXOS
6.1. Ninguno.
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