Cédigo:
~‘ BECENE-DSA-PC-01
/ B\ENC'E N E

Nombre del Documento:

& Sistema de Rev.8
T Plan de Calidad de la Direccién de Servicios \ ) Gestion de ev.
\ Administrativos a®' a Calidad

Paginas: 1 de 35

1. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Proceso

Apoyar la formacién docente cada ciclo.escolar con uns80% de cumplimiento como minimo en el proceso para la

OkIJDJet'VO del administracion y gestion eficaz de les procedimientoside/escolaridad, recursos humanos, financieros, materiales,
roceso
mantenimiento y aseo.

Este proceso aplica aslos Departamentos de Servicios Escolares, Recursos Materiales, Recursos Financieros, Recursos

Algance del Humanos y Titulagién;\desde la planificacién de las actividades del ciclo €scolar hasta la evaluacion de la prestacion de
roceso
los servicios. Benéficia a los estudiantes desde su entrada a la institucién hasta su egreso.
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ENTRADAS

Referente

NN N N RN NN

ANENEN

< s

\

SO AAR UK

Planeacién anual de actividades

Examen Nacional de ingreso de nivel superior EXANIN CENEVAL.

Normas de Control Escolar para las Licenciaturas del Subsistema‘de Formacién de Docentes en la Modalidad
Escolarizada vigentes

Ley de archivo del Estado de San Luis Potosi.

Ley de transparencia y acceso a la informacion publicadel,Estado de San Luis Potosi

Calendario Escolar emitido porda SEP

Manual de organizacion y procedimientos BECENE

Inscripcién de alumnos

Evaluaciones de alumnos por parte de docentes

Propuestas de coordinaciones y Direccién@acéadémica para la asignacién de cursos, de periodos de evaluaciéon para
la acreditacién, asignacion de asesorés de,documentos recepcionales

Lineamientos para.organizar el proceso de titulacion DGESPE

Orientaciones academicas para la.elaboracion del documento recepcional para cada uno de las licenciaturas
Reglamento interior. de trabajo del personal académico del Subsistema de Educacién Normal de la Secretaria de
Educacion Publica

Solicitud de'capacitacion por parte de las direcciones de area

Permisostinternos, incapacidades médicas, permisos econdémicos, cuidados maternos o al conyuge, licencias sin
goce,deysueldo

Nermas que regulan lasieondiciones de trabajo del personal,ne‘docente de las escuelas del subsistema de
educacion normal

Catalogo de €ursos de capacitacion

Control de Ingresos y Egresos del Sistema Educative EStatal Regular

Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis

Requisicién'dé materiales y/o equipo

Asignacion de espacios para la realizacién de actividades de limpieza y mantenimiento menor

Formato de mantenimiento menor fisico o electrénico

Adquisicion equipos y materiales

Ingresos por concepto de inscripcion de alumnos, examenes, constancias, renta de espacios y otros




o

Nombre del Documento:

Cédigo:

-~ BECENE-DSA-PC-01
, B\ENC'E N E

Sistema de Rev.8
Plan de Calidad de la Direccién de Servicios \ ) Gestion de ev.
Administrativos a®' a Calidad

Paginas: 3 de 35

SALIDAS

El resultado de un
proceso (Producto
y/o servicio de
acuerdo a los
requisitos
establecidos)

\

CALLRRCORY

Documentacién de acreditacion de los alumnos: Béletaside calificaciones, actas de acreditacion, actas de
regularizacion, plantas de E.E.R, registros de inscfipcién y constarcias de servicio social y de promedio
Documentos de certificacién de estudiantes'que,egresan: Certificado total de materias, certificado de especializacién
Actas de Examenes Profesionales

Documentacion para la Gestion de titulos'de alumnos

Constancia de titulo en tramite

Cargas horarias a docentes

Reportes de asistencia o inasistencia.del personal

Comprobante de capacitacion

Balance: ingresos y egresos financieros

Control de inventario

Entrega recepcion de,materiales

Mantenimiento menory limpieza de la institucion

Informe semestral por.departamente,con base en el procedimiento Gobernador 09 del SGC

Informe semestral por &rea con.base en los procedimientos Gobernadores 09-12 del SGC

CLIENTES
DEL PROCESO

Internos

Estudiantes
Profesores
Personal administrativo y de apoyo.

Personaldirectivo

Externos

Alimnos egresados

Las Escuelas de educacion basica

Las dependencias publicas nacionales y estatales. Direccion General de Educacion Superior para
Profesionales de la Educacion (DGESPE), Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de San Luis
Potosi, (SEGE), Sistema Educativo Estatal Regular (SEER).
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v Alta direccion, Direcciones de AreasDogentes, Coordinaderes de licenciatura, alumnos, personal

e administrativo y de apoyo
Secretaria de Educacién Plblica
PARTES ; ., .
INTERESADAS. Secretaria de Educaciomde Gobierno del'Estado
Externos Sistema Educativo Estatal Regular

Prestadores de servicios

AN NEENEEN

Proveedoreside materiales y€equipes
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1 \
N0 |
1
INDICACIONES DE
ALTADIRECCION
2 9 10
SOLICITAN SERVICIOS RECIBEN SERVICIOS /o EVALUACION DE SERVICIOS
1) B
3 7 I )]
RECIBEY CANALIZA RECIBE ORGANIZACIGN (REQUIERE W AUTORIZAPRESTACION | RECIBEY EVALUA “E:‘;’:T:E’g:gg:m‘
SOLIGITANSERVICIOS. PRESTACION DE SERVICIOS MODIFICACION? DESERVICIOS RESULTADOS
DESERVICIOS
ST
4 5 8 1
RECIBENY ORGANIZAN INFORMAN ORGANIZACION RECIBEN AUTORIZACION L RECIE'ENEVALUACI('JNV
PRESTACION DEL SERVICIO PRESTACION DE SERVICIOS YPROPICIAN SERVICIO ENVIAN RESULTADOS
1
.
RECIBE INFORME DE PRESTACION / \
DESERVICIOS | FIN
REVISIGN POR LA DIRECCION \ /
N
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3. PLANEACION PARA GENERACION DEL PRODUCTO Y/O PRESTACION DEL SERVICIO

DOCUMENTACION

TIPO DE ACTIVIDAD

RECURSOS PRODUCTO Y/O
ACTIVIDAD | REQUERIDOS HEOULETOE SERVICIO GENERADO (procediFraniSnLissur?grmativa Operacién Control /
No. (SOPORTE) POR LA ACTIVIDAD requisitos legales etc. Inspeccion
Indicaciones Comunicados Planeacién,de
de Alta - actividades'y Actas de acuerdos. Oficios. X
1 . - oficiales
direccién acuerdes
Solicitan
2 | Servicios y/ N/A Solicitud’o formatos |‘N/A N/A N/A N/A
0 producto derequisicion
. Director de RPlaneacion de
Recibe y ey » Documentos legales o
. servicios actividades del - - >
canaliza L . } Solicitud de servicios reglamentarios que se
3 solicitud adminisiraqvogy Ciclo escolar canalizada relaciona para cada X
- Personal del Solicitud“de L
de servicios | ., - procedimiento
areas. servicios
BECENE-DSA-DSE-PO-01
Reciben Jefes de BECENE-DSA-DRH-PO-01
or anizar): departamento #'Solicitud de Organizacion de BECENE-DSA-DRH-PO-02
4 rgstacién E I:L)]i o de servicios regstaci()n de BECENE-DSA-DRH-PO-03 X
ge cgmguto canalizada Fs)ervicios BECENE-DSA-DRF-PO-01
servicios Consumible BECENE-DSA-DRM-PO-01
BECENE-DSA-DRM-PO-02
BECENE-DSA-DT-PO-01
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Oficiossy/ 0 anexos de

BECENE-DSA-DSE-PO-01
BECENE-DSA-DRH-PO-01

Informan jife;rti?nento Organizacion entrega de BECENE-DSA-DRH-PO-02
organizacion E Ei o de de organizacion de prestacion | BECENE-DSA-DRH-PO-03 X
prestacion de cc’?m puto prestacion de de servicios BECENE-DSA-DRF-PO-01
servicios Congumibles servicios Calendarizacionde BECENE-DSA-DRM-PO-01
actividades BECENE-DSA-DRM-PO-02
BECENE-DSA-DT-PO-01
Oficios v/8'anegos BECENE-DSA-DSE-PO-01
Director de de entrg o de Ofigios y/o anexos de BECENE-DSA-DRH-PO-01
Recibe Servicios or aniza?:ién de entrega de BECENE-DSA-DRH-PO-02
organizacién | Administrativos rgstacién de organizacion de prestacion | BECENE-DSA-DRH-PO-03 X
prestacion de | Equipo de Servicios de servicio revisados o BECENE=DSA-DRF-PO-01
servicios computo Calendarizacioh rechazo de organizacion BECENE-DSA-DRM-PO-01
Consumibles de actividades de actividades BECENE-DSA-DRM-PO-02
BECENE-DSA-DT-PO-01
BECENE-DSA-DSE-PO-01
Directorde Oficids de BECENE-DSA-DRH-PO-01
Autoriza Servicios L™ BECENE-DSA-DRH-PO-02
prestacion de | Administrativos B an%zacién de Oficios de autorizacion BECENE-DSA-DRH-PO-03 X
servicios e Equipo rgstaci(’)n de BECENE-DSA-DRF-PO-01
informa tecnoldgico ¥ BECENE-DSA-DRM-PO-01

Consumibles

Servicio solicitados

BECENE-DSA-DRM-PO-02
BECENE-DSA-DT-PO-01
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Documentacién de inscripcion,
acreditacion y certificacion de alumng@s
Cargas horarias a'docentes
Con%rol de incidengias del personal BECENE-DSA-DSE-PO-01
. Jefes de Capacitacion BECENE-DSA-DRH-PO-01
Reciben departamento - Adquisicion equipos y matefiales BECENE-DSA-DRH-PO-02
8 autonzapmn y Equipo Of|cp de_ ) Entrega equipos y materiales a BECENE-DSA-DRH-PO-03 X
proporeionan o snolgico autorizacion departamentos y areas de la Institucion BECENE-DSA-DRF-PO-01
SEervicios Consumibles Balance: ingresgs Y egresos financieros BECENE-DSA-DRM-PO-01
Limpieza y manténimiento menor de la BECENE-DSA-DRM-PO-02
g, AN BECENE-DSA-DT-PO-01
institucién
Documentacion de’alumnos en el dpto.
titulacion
BECENE-DSA-DSE-PO-01
BECENE-DSA-DRH-PO-01
Los necesarios BECENE-DSA-DRH-PO-02
g |Reciben para la Solicitud escrital Servicio o producto BECENE-DSA-DRH-PO-03 |
servicios realizacion del BECENE-DSA-DRF-PO-01
servicio BECENE-DSA-DRM-PO-01
BECENE-DSA-DRM-PO-02
BECENE-DSA-DT-PO-01
10 Evalp an Usuarios Encuesta Informe Procedimiento X
servicios
BECENE-DSA-DSE-PO-01
Jefes de BECENE-DSA-DRH-PO-01
_ Departamentos y N BECENE-DSA-DRH-PO-02
11 Reuben_ ) Equipo Evaluaplpn de Oficios de reporte Qe resultados BECENE-DSA-DRH-PO-03 X
evaluacion tecnologico servicios De evaluaciones BECENE-DSA-DRF-PO-01
Consumibles BECENE-DSA-DRM-PO-01
BECENE-DSA-DRM-P0O-02
BECENE-DSA-DT-PO-01
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Recibe y Director de Resultado de
11 | evalia Servicios : Evaluacidn de resultados Informe X
o - evaluaciones
resultados Administrativos
Director de
Reporta Servicios Resultado de
12 resultad_qs de Admlnls'Fratlvos prestacion Oficio dg resultado_s _de Reporte del departamento X
Prestacion de Equipo de servicios Prestacion de servicios
servicios tecnolégico
consumibles
Recibe Andlisis de dafos BECENE-CA-PG-09
13 | Informe de version cualitativos Retroalimentacion BECENE-CA-PG-10 X
prestacion impresa/digital Jouantitativos BECENE-CA-PG-11
de servicios BECENE-CA-PG-12
Efegr'geen de Analisis de datos
prestacion de Re_sultados Documento resultado de la revision per.
14 . Informe obtenidos de los . P X
servicio S la direccion
o procedimientos
revision por la .
X . operativas
direccion.

4. REVISION DE LOS REQUISITOS / ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
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NOMBRE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO
OPERATIVO

Requisitos (Necesidades o expectativa establecida con caracter obligatorio)
generadas por’laerganizacion o las partes interesadas

Direccion De
1 Servicios
Administrativos

Inscripcién, Acreditacion,
Regularizacion y
Certificacion

Que eldepartamento de servicios escolares lleve a cabo la seleccién de nuevo ingreso, la
inscripcion, la acredita€iényregularizacion y certificacion de alumnos bajo las normas
especificas de contrel escolar y entregue la documentacion en tiempo y forma en las diversas
instancias.

Direccion De
2 Servicios
Administrativos

Control de ingresos y
egresos

Recibir en tiempo,y forma el porcentaje establecido de los recursos financieros previamente
autorizados| para ejecutar acciones tales como, pago a proveedores, representaciones y
comisiones ‘academicas, asi como apoyos para la difusion del conocimiento, inscripcién a
maestrias yydoctorados.

Direccion De Asignacion de carga - . o
Servicios académical Boratios Recepcion de un horario por semestre que especifica su carga laboral, basado en lo que
3 Administrativos laborales a|y ersonal establéece el nombramiento emitido por la Secretaria de educacion, haciendo referencia de los
docente de Ig BECENE lugares, espacios, grupos, asignaturas,y.comisiones en los que desempefiaran sus funciones.
Direccién De
4 Servicios Controlde incidencias Recibir notificacion en caso'de que proceda sancion administrativa o descuento.

Administrativos

Direccion De
5 Servicios
Administrativos

Capacitacion

Conocer la oferta deseapacitacion que se ofrece en la institucion y/o Recibir capacitacion que
permita mejorar su desempefio laboral.

Direccién De
Servicios

Compras y suministros de

Solicitar a través de formato de requisicién recursos necesarios para desempefiar su labor.
Que los productos y/o articulos cumplan las especificaciones técnicas solicitadas.

6 Administrativos produetos Recibir lo requerido siempre y cuando haya sido autorizado y exista liquidez.
Direccién De Limpieza y orden en todas las areas de la institucion asi como conservar en buen estado lo
7 Servicios Mantenimiento menor y asignado.
Administrativos limpieza
Direccion De Obtener un acta de examen profesional que valide la acreditacién para la obtencién de un
Servicios titulo profesional.
8 Administrativos Titulacion Documentacion que avale la acreditacion de los requisitos para la obtencion de un titulo

cuando éste se encuentre en tramite.
Recibir un titulo profesional.
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5. COMUNICACION CON EL CLIENTE

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
COMUNICACION

MEDIOS PARA UTILIZAR Y PUNTOS DE
CONTACTO

Inscripcién, Acreditacion, Regularizacion y Certificacion

Departamento de Servicios
Escolaresyy Direccion de Servicios
Administrativos.

Periddico local, circular semestral emitida a los
alumnos y docentes, correo electrénico, telefénico,
buzén institucional, pagina web oficial de la
institucion.

Oficinas Administrativas

A través de memorandum emitido a la direccion de
docencia y/o coordinaciones.

Encuestas de opinion.

Registros de la bithcora PSNC y quejas del cliente.

Control de ingresos y egresos

Departamento de Recursos
Financieros y

Direccion de Servicios
Administrativos.

Oficio, correo electrénico, telefénico, buzon
institucional.
Registros de la bitacora PSNC y quejas del cliente.

Control de incidencias

Departamento de Recursos
Humanos y

Direccién de Servicios
Administrativos

Oficio, formatos de incidencias, correo electrénico,
telefénico, buzén institucional.
Registros de la bitAcora PSNC y quejas del cliente.
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Departamento de Recursos
Asignacién de carga académica y horarios Humanos y

laborales al personal docente. Direccién de Servicios
administrativos

Formato‘de'solicitud de distribucion de horarios por parte
de docentes de hora clase y medio tiempo. Verbal, correo
eleetrénico, telefonico, buzén institucional.

En elreloj de registro de ingreso y salida del personal
ubiecado en el portico del edificio principal.

Registros de la bitdcora PSNC y quejas del cliente.

Departamento de Recursos
Capacitacién Humanos y Rireccion de Servicias
Administrativos

Oficio, pagina web, tableros de avisos, correo electrénico,
buzdn institucional.

Departamento de Recursos
Materiales y

Direccién de_Servicios
Administrativos

Compras y suministros de productos

Software sistematizacion de requisiciones de productos,
correo electronico, buzdén institucional.

Oficinas del Departamento de Recursos Materiales: barra
de atencién al publico en el almacén ubicado en el pértico
del edificio principal. Registros de la bitacora PSNC y
quejas del ¢liente.

Departamento de Recursos
Materiales y

Direccién de Servicios
Administrativos

Mantenimiento y Limpieza

Memarandum para la asignacién de espacios contra el
layout, correo electrénico, buzén institucional.

Qficinas del Departamento de Recursos Materiales: barra
deatencién al publico en el almacén ubicado en el pértico
del edificio principal. Registros de la bitacora PSNC y
quejas del cliente.

Departamento de Titulacion y

Titulaciéon Direcciéon de Servicios
Administrativos

Oficio, correo electrénico, telefénico, buzon institucional.
Oficinas del Departamento de Titulacion ubicado en el
edificio principal.

Registros de la bitAcora PSNC y quejas del cliente.
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Recepcion de un horario por semestre que
especifica su carga laboral, basado en lo que
establece el nombramiento emitido por la
Sistema Educativo Estatal Regular, haciendo
laborales al personal docentex referencia de los lugares, espacios, grupos,
asignaturas y comisiones en los que
desempefiaran sus funciones.

Recibir capacitaciéon que permita mejorar su
desempefio laboral.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Elaborar una requisicién para la adquisicion de
productos.

Que los productos y/o articulos cumplan las
especificaciones técnicas solicitadas.

Asignacién de carga académica yyhorarios

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS .
Capacitacion

Comprassy,suministros de productos

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Mantener en limpieza y orden las diversas
areas de la institucién y conservar en buen
Mantenimiento y Limpieza estado y funcionales la infraestructura
institucional.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Obtener un acta de examen profesional que

valide la acreditacion para la obtencion de un
titulo profesional.

Titulacion Documentacion que avale el haber acreditado
todos los requisitos para la obtencién de un
titulo cuando éste se encuentre en tramite.
Recibir un titulo profesional.

6. CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

| VER REGISTROS DE CALIDAD |
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7. GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO " AMBIENTE
OPERATIVO AREA PERSONAL INFRAESTRUCTURA L ABORAL OTROS
Inscripcion, acreditacion Servicios Oficina, mobiliario, material Cordial y apto
pcion, & o Administrativo de oficina, equipos de Y apt
regularizacion y certificacion Escolares , para el trabajo.
computo
Cordial y apto
Recursog™, | Administrador de Oficina, mobiliario, material | Para el trabajo.
Control de ingresos y egresos : . Empresas, €ontador de oficina, equipos de
Financieres L o . <
publico ysAdministrativo computo
Cordial y apto
) S Oficina; mabiliario, material | Para el trabajo.
Control de incidencias Docente, Administrativo de oficina, equipos de
Humanos .
computo
Cordial y apto
Asignacién de carga‘académica . Oficina, mobiliario, material | Para el trabajo.
y Horarios laborales al personal Hﬁ(r:nua:?\gi Docente, Administrativo | de oficina, equipos de
Docente cémputo
Cordial y apto
RECUTSOS Oficina, mobiliario, material | Para el trabajo.
Capacitacion HUMANOS Docente, Administrativo de oficina, equipos de

cémputo
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Cordial y apto
. Oficina, mobiliafio, material | Para el trabajo.
Compras y suministros de Recursos - - . i
; Docente, Administrativo de oficina, equipes.de
productos Materiales X
computo
Cordial y apto
. Docente, Supervisor Oficinapmobiliario, material | Para el trabajo.
Mantenimiento menor y Recursos e .
S ; (Doceénte)spersonal de de oficina, equipos de
Limpieza Materiales .
apoyo. computo

8. PROPIEDAD DEL CLIENTE

Producto identificado como
propiedad del cliente

Procedimiento Control de la propiedad del cliente
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Inscripcion, acreditacion, regularizacion y
certificacion

Boleta de calificacion
Constaneia/de promedio
Constancia de servicio social
Certificado total deymatetias

Leyiderarchivo de Gobierno del Estado

Datos personales controlados por aviso de
privacidad

Resguardo de la informacion documental (productos
derivados del proceso de escolaridad) de su
escolaridad datos personales y/o propiedad del
cliente a la normatividad sefalada en:

Ley de proteccion de datos personales en posesion
de los entes obligados

Ley de transparencia y acceso a la informacién
publica

Normas de control escolar

Control de ingresos y egfesos

Copia fotostatica de Constancia dé
capacitacién

Copia fotostatica del Ofieio de
comisién

Ley,de archivo de Gobierno del Estado

Datos personales controlados por aviso de
privacidad

Ley de archivo de Gobierno del Estado

Ley de proteccion de datos personales en posesion
de los entes obligados

Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica

Control de incidencias

Copia fotostética de Incapacidades

Ley de archivo de Gobierno del Estado
Datos personales controlados por aviso de
privacidad

Asignacion de carga académica y
Horarios laborales al personal
Docente

Copias de la documentacion que
avala la identidad y formacion
profesional del docente.

Ley de archivo de Gobierno del Estado
Datos personales controlados por aviso de
privacidad
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Capacitacién

Copias de documentacién que
avala la identidad y‘formacion
profesional del docentes

Leyiderarchivo de Gobierno del Estado
Datos personales controlados por aviso de
privacidad

Compras y suministros de productos

N/A

N/A

Mantenimiento menor y Limpieza

N/A

N/A

Titulacion

Copia:de constancia/de promedio,
de‘servicio socialyfotografias y
certificado total-de materias.

Ley de archivo de Gobierno del Estado
Datos personales controlados por aviso de
privacidad
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9. CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

PROCEDIMIENTO/
PROCESO

REQUISITOS DE CONFORMIDAD

SERVICIO O PRODUCTO
NO CONFORME

ACCIONES PARA LA DETECCION Y
ATENCION DE PRODUCTO NO CONFORME

Inscripcion,
acreditacion,
regularizacion y
certificacién

Tener una base de datos confiable y actualizada,
identificada por grado, grupo, licenciatura, deben estar
registrados en ella todos los alumnos que conforman-un
grupo, estar ordenados numéricamente, por orden
alfabético basados en el apellido paternmoyLos datos
deben ser cotejados con los documentos de
identificacion presentados por el alumne. (CURP y Acta
de nacimiento).

Ademas de los datos anteriores cotejados, debe tener. el
estatus del cada alumno (Promevido regular, promovido
irregular, regular, baja temporal, baja definitiva)

Este documento debeyreflejarlas calificaciones
obtenidas por el alumnoidurante un periodo determinado
de evaluacion identificando su nombre, licenciatura,
matricula, semestre, periodo, grupo,/cicloescolar.

Este documentoyrefleja cuando un alumno ha acreditado
una asignatura después de presentar el examen
extraardinatio, contiene el nombre del estudiante, la
licenciatura, matricula, nembre de la asignatura y la
calificacion obtenida que demuestra su acreditacion o
no,

El producto da fe.de la terminacién del plan de estudios
al que se sometio durante su formacion inicial; asi se
especifican todas y cada una de las materias que curso
por semestre con la calificacién obtenida. Este
documento ademas identifica al estudiante con su
CURP, nombre, la licenciatura y clave del centro de
trabajo y un nimero de folio del certificado.

No contar con los requisitos
de conformidad

Revisién periddica de la base de datos.
Revisién y actualizacién de formatos conforme
a los requisitos de control Escolar SEER de
acuerdo a las normas de control escolar
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Control de ingresos
y egresos

El registro del libro contable de ingresos y
egresos tiene que ser una relacién ordenada
mensualmente de todos los movimientos
generados para demostrar el ingreso y el
egreso de recursos financieros y cotejados
con el estado de cuenta bancario.

Debe dar fe mateméticamente de lo recibido
y lo Gastado mes tras mes y mostrar balance
entre el Egreso / Ingreso, especificandoa
través de columnas con fecha y claveplos
conceptos de erogacién o recepeion de
dinero con sus montos, subtotales)y total al
cierre de un ejercicio mensual.

Elaboracion de un oficio de comision que
incluye las obligaciones del personal
comisionado.

No contar con losrequisitos
de conformidad

Control de
incidencias

Este documento es una'tabla que concentra
en forma Sintética lastincidencias mensuales
del personal Adscritora la institucion.“El
departamento de Rectrsos Humanaos
organiza a traves, de Fecha, nombre del
Trabajadofio empleado, el cenjunto de
incidencias Presentadas en el'periodo
sefialado, asi como algunas observaciones
en.caso_de ser necesatrio.

No contar con los requisitos
de conformidad
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Asignacion de
carga académica y

Horarios laborales
al personal

Docente

Este documento identificado con el titulo de
Horario, especifica la carga académica y de
gestidn, ciclo escolar y semestre de cada
docente. Tiene un cédigo de identificacion y
los escudos correspondientes.

Debe sefialar la Situacion laboral del
empleado, asignacién especifica de
desempefio, generacién y/o aplicacion del
conocimiento, licenciatura, asignatura,clave,
horas, semestre, grado y grupo, distribucién
horaria, sesion, horario de comisién, gestion,
tutoria u otros.

Los Horarios Generales identificados con
Cédigo y Escudos. StE.G:E., S.E.ER,,
BECENE, Direccién

General de educacion; Inspecciop’de
Educacién

Normal especifican los cursas y los
profesores que los

Imparten de‘cada semgstre y de cada
Licenciatura,

Area; grado, grupeshrs. /'sem., créditos.
También

Debe incluir las sesiones, los dias de la
semanay

Quién es el asesor de grupo

No contar con los requisitos
de conformidad

Mantener actualizada la relacién de personal
docente de perfil académico, disposicion de
horas, para poder ser candidatos a cubrir
asignaturas y comisiones, por movilidad de los
docentes.

Capacitacién

Seleccién de cursos basados en las
necesidades del personal de apoyo.

Lista de cursos / talleres / seminarios, fechas,
horarios y lugar de realizacion.

No contar con los requisitos
de conformidad

El departamento de Recurso Humanos ofrece
capacitacién aprovechando el recurso humano
experto en temas solicitados por direcciones de
area.
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Compras y
suministros de
productos

Los equipos y/o materiales que entran al
almacén cumplen en cantidad y calidad con
las especificaciones del solicitante, en un
registro, la descripcién de las unidades,
cantidad, del articulo, proveedor y la
verificacion del producto a cargo del jefe del
departamento de Recursos materiales

La firma de quien recibe los materialesy/o
equipos que salen del almacén avala'la
conformidad, debe especificar,stsnombre,
incluir la rubrica de quien entrega y nombre ¥.
firma de quien lo recibe.

No contar con los‘requisitos
de conformidad

De_acuerdo al analisis del periodo inmediato
anterior realizar un estimado de la cantidad de
consumibles que se pudieran requerir a lo largo
del semestre.

Mantenimiento
menor y limpieza

Mantener las areas,limpias, ordepadas
funcionales.

No contar con los requisitos
de conformidad

El memorandum permitira identificar el area que
le fue asignada, por medio de las bitacora de
limpieza se le dara seguimiento a su
desempefio del servicio de aseo, y con la
bithcora de mantenimiento, se identificara
aquello que requiera atencién para su mejor
funcionamiento, y se evaluara su desempefio,
para identificar las necesidades de capacitacion

Titulaciéon

El.documento Acta'de ‘dictaminacion del
documento recepeienal y el del examen
profésional (réplica), deben sefialar el lugar y
fecha en que’se.dictamind; asi como el
dictamen, las observaciones y
determinaciones avalado por el nombre y la
firma de los tres integrantes del sinodo en
orden de Presidente, Secretario y Vocal

No contar con los requisitos
de conformidad

Realizar una reunion de explicacion del proceso
con asesores Y sinodales y otra con alumnos en
proceso de titulacion para los diferentes planes
de estudio vigentes en las diferentes
licenciaturas.
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10. SEGUIMIENTO Y MEDICION

PROCEDIMIENTO /
PROCESO

PRODUCTO Y /O
SERVICIO

REQUISITOS DE
CONFORMIDAD

EVIDENCIA OBJETIVA DE LA CONFORMIDAD

Inscripcién, acreditacion,
regularizacion y certificacién

Inscripcién, acreditacion,
regularizacion y certificacién
Listas de asistencia
Registro de escolaridad de
inscripcion

concentrado de
calificaciones

Concentrado final de
calificaciones

Boletas

Registro de regularizacién
Boleta de fin de_ciclo

Actas de regularizacion
Plantas de,examenes
extraordinarios de
regularizacion
Noembramiento para,aplicar
examen extraordinario
Certificado totalde materias

Tener una basedde datos confiable y
actualizada,jidentificada por grado, grupo,
licenciatura, deben"estar registrades.en
ella todos los"alumnos que conforman un
grupo, estar ordenados numéricamente,
por.orden alfabético basades en.el
apellide paterno. Los datos deben ser
cotejados con los documentos de
identificacion presentades por el alumno.
(CURP y Acta de nacimiento).

Ademas de lgs dates anteriores cotejados,
debe tener‘el estatus del cada alumno
(Promovido,regular, promovido irregular,
regular, baja temporal, baja definitiva)
Este'decumento debe reflejar las
calificaciones obtenidas por el alumno
durante un periodo determinado de
evaluacion identificando su nombre,
licenciatura, matricula, semestre, periodo,
grupo, ciclo escolar.

Este documento refleja cuando un alumno
ha acreditado una asignatura después de
presentar el examen extraordinario,
contiene el nombre del estudiante, la
licenciatura, matricula, nombre de la
asignatura y la calificacion obtenida que
demuestra su acreditacién o no.

El producto da fe de la terminacién del
plan de estudios al que se sometié
durante su formacioén inicial; asi se
especifican todas y cada una de las
materias que cursé por semestre con la
calificacion obtenida. Este documento
ademas identifica al estudiante con su
CURP, nombre, la licenciatura y clave del
centro de trabajo y un nimero de folio del
certificado.

Oficio del Depto. de Inspeccion de Normales del SEER que certifica el
cumplimiento en tiempo y forma

Estadistica por licenciatura

Oficio de recepcion que valida la informacién entregada: Inspeccion de
Normal autorizado por Control Escolar del SEER

Asignacién de materias a cada docente: captura de datos en el Sistema de
Control Escolar Interno
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El registro del libro contable‘de Concentrado de fichas de depdsito y pélizas de cheques
ingresos y egresos tieneque,ser | Formato de pliego de Comision

una relacion ordenada Libro.deiingresos y egresos
mensualmente de todosios Facturas que amparan el gasto ejercido
movimientos generados/para Coenstancias de participacion por las comisiones autorizadas

demostrar el ingreso y el egreso
de recursos finanecieros y

Concentrado de cotejados contelsestado de
Control de ingresos y polizas de cheque cuenta baneario.
egresos Libro de ingresos y Debe danfe matematicamente de
egresos lorrecibido y lo Gastade mes tras

mes y mostrar balance entre el
Egreso / Ingreso, especificando a
través de columnas con fecha y
clave, los, coriceptos de erogacion
0 receptioén 'de’dinero con sus
montos;, subtotales y total al
cierrelde un ejercicio mensual.

Este,documento es una tabla que || Sintesis de incidencias del personal
concentra en forma Sintética las
incidencias mensuales del
personal Adscrito a la institueién.
El departamento de Recursos
Humanos organiza a través de
Fecha, nombre del Trabajador o
empleado, el conjunto de
incidencias Presentadas en el
periodo sefialado, asi como
algunas observaciones en caso
de ser necesario.

Control de incidencias, | Reporte de incidencias
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Asignacién de carga
académicay

Horarios laborales al
personal

Docente

Horarios Individuales
Horarios Generales

Este documento identificadotcon
el titulo de Horario, espegifica la
carga académica ysdergestion,
ciclo escolar y semestre{de cada
docente. Tiene un¢édigo de
identificacién y.los escudos
correspondientes:

Debe sefhalarla-Situacion laboral
del empleadoy asignacion
especifica de desempeho,
generacion y/o aplicacion‘del
conocimiento, licenciatura,
asignatura, clave, horas,
semestre, grado y grupo,
distribucion horaria, sesion,
horario de comision, gestion,
tutoria u, otros.

Los'Horarios Generales
identificados con Cddigo y
Escudos. S.E.G.E., S.E.E.R{,
BECENE, Direccion

General de educacion, Inspeccion
de Educacion

Normal especifican los cursos y
los profesores que los

Imparten de cada semestre y de
cada Licenciatura,

Area, grado, grupo, hrs. / sem.,
créditos. También

Debe incluir las sesiones, los dias
de la semanay

Quién es el asesor de grupo

Concentrado de_horarios individuales y generales.
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Capacitacién

Catélogo de
capacitacién

Seleccidn de cursos basados en
las necesidades del personal.de
apoyo.

Lista de cursos / talleresy/
seminarios, fechashorarios y
lugar de realizacion.

Documentas probatorios de la capacitacién obtenida.

Compras y suministro
de productos

Anexos de evaluacion
al proveedor

Evaluacion de
satisfaccion.del cliente

Encuesta‘a
proveedores

Los equipos(y/o materiales que
entran al almaeén cumplen_en
cantidad yealidad conflas
especificaciones del solicitante,
enrun registro, la descripcion de
las unidades, cantidad, del
articulo, proveedony la
verificacion.del producto a cargo
del jefe del'departamento de
Recursos materiales

La firma de quien recibe los
materiales y/o equipos que salen
del-almacén avala la
conformidad, debe especificar su
nombre, incluir la rdbrica de.gdien
entrega y nombre y firma de
quien lo recibe.

Evaluacion de proveedores BECENE-DSA-DRM-01-03
Encuesta de satisfaccion de clientes BECENE-DSA-DRM-
01-07

Encuesta a proveedores BECENE-DSA-DRM-01-08

Mantenimiento menor y
Limpieza

Desempefiedlaboral del
personal de servicios
generales

Encuesta de
satisfaccion del cliente

La realizacion del mantenimiento
menor y limpieza inicia con un
memo, dirigido al personal de
servicios generales en donde se
les asigna que deberd mantener
limpias, ordenadas y funcionales.

Encuesta de satisfaccién del cliente BECENE-DSA-DRM-
02-04

Desempefio laboral del personal de servicios generales
BECENE-DSA-DRM-02-08
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Formato de dictamen El documento Acta de Calendarizaciéninformacion en entradas: licenciatura,
Titulacion Formatos de actas de | dictaminacion del documénto generagcion, nembre del sustentante, titulo del documento,

dictaminacioén sobre el |recepcional y el delfexamen modalidad de titulacién, sinodo, aula, fecha y hora.

documento profesional (réplica), deben Listados:

recepcional. sefialar el lugar y fecha.en que se |@)Fechas de exdmenes profesionales

Titulo dictamind; asi.como el dictamen“|'b) Comprobacién del sinodo para el pago.

las observaciones y
determinaciones‘avalado por el
nombre ylasfirma de los tres
integrantes del sinodo-en orden
de"Presidente, Secretario'y Vocal

11. AUDITORIA

PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA AUDITORIA EXTERNA

Inscripcién, acreditacién, regularizacién y certificacion

Control de ingresos y egresos

Control de incidencias

Asignacion de targa académica y Herarigs/laborales al
personal Docente Aplica Aplica

Capacitacion

Compras y suministros de productos

Mantenimiento menor y limpieza
Titulacién
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12. REVISION DEL PLAN DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA REVISION

RESULTADOS DE LA REVISION

Inscripcién, acreditacion,
regularizacion y
certificacion

Direccién General

Direccién de Servicios Admifistrativos
Encargado del Sistema de Gestion de Calidad
Auditorias Internas y externas

Jefes de area

Duefio de procedimiento

Auxiliar tecnoldgico de la'Direccion de Servicios
Administrativos.enilas actividades/de ' Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la mejora del procedimiento se consideraran los
resultados de la revisién del area y se analizaran
periédicamente los indicadores.

Control de ingresos y
egresos

Direccién/General

Direccion de, Servicios Administrativos
Encargado del Sistema‘de Gestion de Calidad
Auditerias Internaswy. externas

Jefe de area

Duefio de proeedimiento

Auxiliartecngldgico de la Direccién de Servicios
Administrativos en las actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la mejora del procedimiento se consideraran los
resultados de la revision del area y se analizaran
periddicamente los indicadores.
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Control de incidencias

Direccién General

Direccién de Servicios Administrativos
Encargado del Sistema de Gestién de Calidad
Auditorias Internas y externas

Jefes de area

Duefio de procedimiento

Auxiliar tecnolégico de la Direceién.de Servicios
Administrativos en las actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la.mejora del procedimiento se consideraran los
resultados de la revision del area y se analizaran
periédicamente los indicadores.

Asignacion de carga
académicay

Horarios laborales al
personal

Docente

Direccién General

Direccién de Servi€ios Administrativos
Encargado del.Sistema de Gestién de €alidad
Auditorias Interhas y externas

Jefes desarea

Duefio de procedimiento

Aukxiliartecnolégico de laDireccion de Servicios
Administrativos enlas actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la mejora del procedimiento se consideraran los
resultadosderla revision del area y se analizaran
periodicamente los indicadores.

Capacitacion

Direcciéon General

Direcciéon dexServicios Administrativos
Encargado/del Sistema de Gestion de Calidad
Auditorias Internas y externas

Jefes de area

Duefio de procedimiento

Auxiliar tecnoldgico de la Direccion de Servicios
Administrativos en las actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la mejora del procedimiento se consideraran los
resultados de la revision del area y se analizaran
periddicamente los indicadores.
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Compras y suministros de
productos

Direccién General

Direccién de Servicios Administrativos
Encargado del Sistema de Gestién de Calidad
Auditorias Internas y externas

Jefes de area

Duefio de procedimiento

Auxiliar tecnolégico de la Direceién.de Servicios
Administrativos en las actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la.mejora del procedimiento se consideraran los
resultados de la revision del rea y se analizaran
periédicamente los indicadores.

Mantenimiento menor y
limpieza

Direccién General

Direccién de Servi€ios Administrativos
Encargado del.Sistema de Gestién de €alidad
Auditorias Interhas y externas

Jefes desarea

Duefio de procedimiento

Aukxiliartecnolégico de layDireccion de Servicios
Administrativos enflas actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la mejora del procedimiento se consideraran los
resultadosderla revision del area y se analizaran
periodicamente los indicadores.

Titulacién

Direcciéon General

Direcciéon dexServicios Administrativos
Encargado/del Sistema de Gestion de Calidad
Auditorias Internas y externas

Jefes de area

Duefio de procedimiento

Auxiliar tecnoldgico de la Direccion de Servicios
Administrativos en las actividades de Sistema de
Gestion de Calidad.

Para la mejora del procedimiento se consideraran los
resultados de la revision del area y se analizaran
periddicamente los indicadores.
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13. RETROALIMENTACION Y MEJORA

PROCEDIMIENTO / PROCESO

RESPONSABLE DE LA
RETROALIMENTACION
Y MEJORA

METODOLOGIAS Y ACCIONES PARA LA
MEJORA CONTINUA

Inscripcién, acreditacion, regularizacion y certificacion

Director de Servicies
Administratives

Director General
Responsable del SGC
Résponsable del
procedimiento

Opinién del cliente
Resultados de auditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado.

Control de ingresos y egresos

Director de Servicios
Administrativos

Director General
Responsable del SGC
Responsable*del
procedimiento

Opinién del cliente
Resultados de auditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado.

Control de incidencias

Director de Servicios
Administrativos

Director General
Responsable del SGC
Responsable del
procedimiento

Opinidn del cliente
Resultados de auditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado.
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Asignacién de carga académica y
Horarios laborales al personal
Docente

Director de ‘Servicios
Administrativos

Director General
Responsable del SGC
Responsable del
procedimiento

Opinidn del cliente
Resultados dejauditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado.

Capacitacion

Director. de.Servicios
Administrativos
Director'General
Responsable del SGC
Responsable del
procedimiento

Opinién del cliente
Resultados de auditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado.

Compras y suministro de productes

Director de Servicios
Administrativos

Director General
Responsable’del SGC
Responsable«del
procedimiento

Opinidn del cliente
Resultados de auditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado y el analisis
de los diversos instrumentos de seguimiento,
medicion y evaluacion.

Mantenimiento menor y limpieza

Director de Servicios
Administrativos

Director General
Responsable del SGC
Responsable del
procedimiento

Opinion del cliente
Resultados de auditorias
internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzén, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado y el andlisis
de los diversos instrumentos de seguimiento,
medicién y evaluacién.
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Titulacion

Director de ‘Servicios
Administfativos

Dire€tor General
Responsable del SGC
Responsable del
procedimiento

Opinidn del cliente
Resultados dejauditorias

internas y externas

El duefio de procedimiento analiza las posibles
acciones de mejora basadas en el resultado de las
auditorias externas o internas, quejas mostradas en
buzon, fallas o necesidades presentes en el
desarrollo del procedimiento revisado.
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15. INDICADORES

AREA

INDICADOR DE DESEMPENO

META ESTABLECIDA

PERIODO DE CUMPLIMIENTO

Servicios Escolares

Entrega oportuna detlasdocumentacion en

Cumplir al 95% en la
entrega de documentacion

Titulaciéon

Conformacion de la documentacién del
proceso de titulacion en al menos 80% de
eficacia.

Cumplir al 90%
conformacion de la
documentacion del proceso
de titulacion.

tiempo y forma al SEER en al menos al . Semestral
90% de eficacia en tiempo y forma en el
; SEER.
Entrega de Gargas horarias a dogentes en | Cumplir al 95% la entrega | Semestral
Recursos Humanos al menos el"90%.de los casos. de cargas horarias a los
docentes.
Documeéntar al menos ‘€l 70%’de las Documentaral 80% las Semestral
incidencias del personal docente, incidencias delpersonal
Recursos Humanos N . - -
administrativo y de"apoyo. docente, administrativo y
de apoyo.
Al menos.el 70% de las personas Que el 75% de las Semestral
capacitadas aplican conocimientos y/o personas capacitadas
Recursos Humanos habilidades-adquiridas en sus actividades | apliquen conocimientos y/o
lahborales: habilidades adquiridas en
sus actividades laborales.
Registrar al menos el 90% de los Registrar el 95% de los Semestral
movimientos generados en la cuenta movimientos generados en
Servicios Financieros corriente por ingresos y egresos en el la cuenta corriente por
libro contable. ingresos y egresos en el
libro contable.
Semestral
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Recursos Materiales Proporcionar en un 70% minimo los ¢ Cumplir con eh, 80% de | Semestral
productos o articulos requerido entrega de 1o _requerido
para el desempefio de la
funcién docente.
Recursos Materiales Brindar el mantenimiento menor selicitado | grind4r‘el 80% de Semestral
P o N
en un minimo del 70% mahtenimientos menores
fequisitados y/o
detectados.
Realizar las labores de limpieza”™en el Semestral

Recursos Materiales

area asignada en un 70% minimo.

Cumplir con el 80% de
limpieza en toda la
institucién




-~

Nombre del Documento:

Administrativos

Plan de Calidad de la Direcciéon de Servicios

/-"‘BECENE

Sistema de
\ - Gestion de
a®' Ila Calidad

Cédigo:
BECENE-DSA-PC-01

Rev.8

Paginas: 35 de 35

16. CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO / PROCESO

ACTIVIDADES.DE REVISION
REALIZADAS

RESULTADOS Y
VERIFICACION DE LA
VALIDACION

PERSONA QUE AUTORIZA EL
CAMBIO

Servicios Administrativos

Reestructuracion deyplan de
calidad a version 10

Revision de auditoria interna

Mtra. Alejandra del Rocio
Rostro Contreras

CONTROL DE EMISION

Elaborg: Reviso: Autorizo:
Nombre DR! JESUS ALBERTO LEYVA ORTIZ MTRA. ALEJANDRA DEL ROCIO ROSTRO DR. FRANCISCQ,HERNANDEZ ORTIZ
CONTRERAS , /,l
\ v/
Firma /44/%,_
Fecha 09 de mayo de 2018 10 de mayo de 2018 11 de mayo de 2018






