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Nombre del Responsable del proceso, Clientes y proveedores ISEGESRASEUES Requisitos de Entradas y Salidas Objetivos de la calidad del Medicién del proceso: ¢Quién, qué, Documentacion que se utiliza Recursos utilizados en el Interrelacién con los otros
Proceso responsabilidad y autoridad. del proceso. proceso cémo y cuando? pararealizar el proceso proceso procesos del SGC

1. Admisién a

LieenaEumm Responsable del proceso Cliente Entradas Requisitos de Entrada: 1.- Ampliar la cobertura sin Qué se medira: Documentos de Origen Interno: Personal: Permanencia Escolar:
Director de Administracion Escolar. Alumno. Convocatoria de Enero: Convocatoria (Comision de descuidar la calidad del Avances en las metas establecidas en 1. Procedimiento de Registro de DAE: Director de Administracion P:Encuesta socioeconémica,
Autoridad y Responsabilidad Admision. Admisién). servicio educativo a través de | los objetivos del proceso. Aspirantes (AL-PR-01). Escolar. resultados del examen, datos
Definir, revisar e implementar el Proveedor Oferta Educativa. Febrero: Encuesta socioeconémica un proceso de admision 2. Procedimiento de Inscripcion JDCD: Jefe de Depto. de Control generales y antecedentes
proceso. Criterios de seleccion. (Ceneval). transparente y equitativo. Quién: (AL-PR-02). Documental. académicos de la matricula

De acuerdo con puntos Demanda educativa. Junio: Examen Exani-Il. JDAE en Unidad y JDCD, JDSE y DAE 3. Instructivo para el Registro de | JDSE: Jefe de Depto. de de nuevo ingreso.
Autorizar  instructivos  formatos, C. enlacolumna Encuesta Julio: Resultados del examen y en Rectoria. Aspirantes (AL-IN-01). Sistemas Escolares. C: Status de permanencia de
Perfiles de puesto. interrelacion con otros socioeconémica. aspirantes seleccionados y 4. Instructivo de Inscripcion (AL- | JDAE: Jefe de Depto. de | alumnos.
Formular POA. procesos. Examen de admision. dictdmenes (Comision de Cémo: IN-02). Administracion Escolar de Ingresos:
Gestionar requisiciones y solicitud Permanencia Escolar. Resultados del examen. Admisién). 1. Seguimiento a la demanda y 5. Planificacion (AL-PC-02). Unidad. P: Servicios Escolares
gastos para trabajadores en | Ingresos. Dictamenes de seleccion. Septiembre: Matricula de nuevo absorcién por Unidad y PE. RTU: Responsable de Tramite | susceptibles a cuota Yy
comision. Adquisiciones. Aspirantes seleccionados. ingreso (Sistema). de Unidad. calendario de actividades.
Mantenimiento. 2. Datos de la matricula en sistema Documentos de origen externo: Infraestructura: instalaciones, C: Tabulador de cuotas y
Asegurar la competencia del Soporte Tecnolégico. Requisitos de Salida: para la construccién del perfil de Acuerdos de la Comisién de equipos y servicios control de pagos para
personal del proceso de la DAE. Contratacién de Personal Salidas: Demanda real y matricula de nuevo ingreso. Admisiéon que aplican al proceso. necesarios liberacion de tramites.
Para el personal de Unidad, delegar | Admvo. Aspirantes registrados. ingreso: Reportes por cohorte, Convocatoria de admision. Oficinas administrativas Adquisiciones:
esta responsabilidad en la figura del Competencias. Demanda real. Unidad y programa educativo. 3. Acervo documental de acuerdos y Encuesta socioeconémica. o o . P: Requisicién de servicios y
JDAE. Auditorias Internas. Matricula de nuevo Datos generales del alumno, dictamenes de seleccion formulados Guia de estudio Exani-I. Mobiliario de oficina y aire | pjenes materiales. Solicitud
Servicios Bibliotecarios. ingreso. encuesta socioeconémica, por la Comisién de Admision. Resultados del examen de acondicionado,  Mobiliario y | de gastos para trabajadores
Asegurar en el ambito institucional antecedentes académicos, admision. . . en comisién y POA de la
el seguimiento y medicién de: resultados del examen de admisi6n Cuéndo Dictamen de seleccion. equipo de cémputo. Direccion.
Conformidad del servicio. y dictdmenes de seleccion. Reporte formal anual (Seguimiento | Programa Operativo Anual. Servicio de telefonia e internet. C: Instalaciones, equipo y
Satisfacc_ién del cliente. generacional). PIar_] u. de O. de Desarrollo | gepicio de mensajeria y correo matgrial de ofi(}ina, material y
Tendencias del proceso. Institucional. equipo de cémputo, techo
No conformidades. Seguimiento discrecional mensual para | Reglamento Escolar. postal. o presupuestal para POA,
En el ambito de Unidad esta mantenimiento y verificacion de Ley Orgéanica de la Universidad. Servicios sanitarios. gastos para trabajadores en
responsabilidad descansa en la avance. Ley General de Educacion. comision.
figura del JDAE. Ley de Educacion para el Estado de Mantenimiento:
Sinaloa. P: Solicitud de servicio de
Aprobar plan de accién de no mantenimiento.
conformidades, acciones C: Mantenimiento correctivo
correctivas, preventivas y de mejora y preventivo de las areas
continua. utilizadas para la prestacion
del servicio, ambiente de
Formular reportes del proceso trabajo.
requeridos para revision por la Soporte tecnol6gico:
direccién. P: Solicitud de soporte
tecnoldgico.

C: Servicio de telefonia,
redes, enlaces con otros
procesos a través de sistema
y asesoria tecnoldgica.
Contratacion de Personal
Administrativo:

P: Perfil de puestos,
requisicion de  personal,
documentos para
contratacion.

C: Personal contratado.
Competencias:

P: Solicitud de capacitacion.
C: Personal capacitado.
Auditorias internas:

P: Solicitud de auditoria.

C: Auditoria interna e informe
de resultados.

Servicios Bibliotecarios:

P:  Matricula de nuevo
ingreso.

C: Solicitud informacién y
Acuse de recibo.

CONTROL DE EMISION

Nombre y puesto: | ACTORES DEL PROCESO | ING. LUIS SERGIO INFANTE FIERRO | M.C. ANA MA. LARRANAGA NUNEZ

| I Elabord: I Reviso: I Autorizo:
|
|

Firma: | | |
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