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Nombre del Macro proceso Servicios Administrativos 

Objetivo de calidad:  

Brindar los servicios de apoyo a la formación docente cada ciclo escolar con un 
80% de cumplimiento como mínimo en el proceso para la administración y gestión 
eficaz de los procedimientos de escolaridad, recursos humanos, financieros, 
materiales, mantenimiento y aseo. 

Alcance 

Ofrecer a la comunidad normalista servicios y / o productos de Control Escolar, 
Titulación, Recursos Humanos, Financieros y Materiales con base en los recursos 
propios y provenientes de programas federales únicamente en la aplicabilidad de 
la normativa de los procesos educativos. 

Responsable:  Director de Servicios Administrativos 

Indicador(es) de desempeño:  

Entrega oportuna en un 99% de los documentos de escolaridad. 
Que el 100 % de los alumnos aprobados en el examen profesional reciban un acta 
validada de examen profesional. 
Que el 100 % de los alumnos que obtuvieron un acta de examen profesional 
cuenten con un título profesional en proceso de validación. 
Cumplir con el 90 % con la entrega de cargas horarias a docentes. 
Documentar al 90 % las incidencias del personal docente, administrativo y de 
apoyo. 
Al menos el 70% de las personas capacitadas aplican conocimientos y/o 
habilidades adquiridas en sus actividades laborales. 
Realizar la contabilidad del recurso financiero al 100% 
Entrega del 70 % de lo requerido de las requisiciones recibidas al semestre. 
Realización del mantenimiento menor de acuerdo a lo solicitado al menos al 85%  
Porcentaje de evaluación del desempeño del personal de servicios especializados 
al 70% 
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Clientes 
Docentes  
Directivos 
Alumnos  

SEER 

Proveedores 
Docentes  
Alumnos  

SEER 

 

RH 
INCIDENCIAS 

RH 
CARGA 
HORARIA 

RH 
CAPACITACIÓN 

RF INGRESOS Y EGRESOS 

SE INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN, REGULARIZACIÓN 

CERTIFICACIÓN 

TITULACIÓN 

RM MANTENIMIENTO Y 
LIMPIEZA 

RM COMPRAS Y 
SUMINISTROS 

Macroproceso Servicios Administrativos 
Entrada 1 /DSA/ SE Aspirantes 

Entrada 1 /DSA/ RH P02 
Incidencias de Docentes 
Administrativos y personal de 
apoyo. 

Entrada 1 /DSA/Tit 
Listado docentes sínodos 
Entrada 2 /DSA/Tit 
Alumno certificado 
 
 Entrada 1 /DSA/ RH P01 
Formato para la Propuesta de 
Atención de Asignaturas por 
Parte de Coordinadores 

Entrada 1 /DSA/ RH P03 

Solicitud de capacitación 

Entrada 1 /DSA/ RF  
Ingresos (fichas de depósito) 
Entrada 2 /DSA/ RF  
Entrada 3 /DSA/ RF 
Requisición autorizada 
Solicitud de apoyo de viáticos 
autorizada. 

Entrada 1 /DSA/ RM/ P01 
Requisición de productos 

Salida 1 /DSA/SE Certificación  

Salida 1 /DSA/Tit 
Acta de dictaminación validada 
Salida 2 /DSA/Tit 
Título Profesional de cada 
egresado por validar 

Salida 1 /DSA/RH P01 
Horarios Generales 

Salida 1 /DSA/RH P02 
Formato de Solicitud de 
Permisos Internos por Causas 
Diversas 
Salida 3 /DSA/RH P02 
Formato de Solicitud de 
Permiso Económico para 
requerir   Vo. Bo.   De la 
Dirección de S.A. 

Salida 1 /DSA/RH P03 
Constancias de capacitación/ 
habilitación  

Salida 1/DSA/RF 
Libro contable 
Salida 2/DSA/RF Expediente de 
egresos 

 

Salida 1/DSA/RM 
Salida de almacén 

 

Entrada 1 /DSA/ Planificador 
Anual 

Salida 1/ DSA/DRM/ Informe de 
realización de mantenimiento 
Salida 2/ DSA/DRM/ Evaluación 
del personal de servicios 
especializados. 

Entrada 1 /DSA/ RM/ P02 
Formato de solicitud de 
mantenimiento menor 
Entrada 2 /DSA/ RM/ P02 
Memos de asignación de área y 
funciones de limpieza. 
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