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Proveer a las diversas
areas institucionales
de los recursos
humanos, financieros,
materiales, y servicios
generales que
contribuyan en la
realizacién de la labor
educativa; asi como
controlar los servicios
escolares en forma
permanente.

Oficio del Depto de
Inspeccién de Normales
del SEER que certifica el
cumplimiento /

Estadistica por
licenciatura

Departamento de
Control Escolar

Conformacioén de
matricula escolar al inicio
de cada semestre

Oficio del Depto de
Inspeccién de Normales
del SEER que certifica el
cumplimiento

Estadistica por
licenciatura

Departamento de
Control Escolar

Entrega de
documentacion completa
para la acreditacién al
final de cada semestre

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

Departamento de
Control Escolar

Entrega de
documentacion referente
a laregularizacién:
registros de escolaridad

Por entregarse en
septiembre, en
esperadela
circular del SEER

Por entregarse en
septiembre, en
esperadela
circular del SEER
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Proveer a las diversas
areas institucionales de
los recursos humanos,
financieros, materiales, y
servicios generales que
contribuyan en la
realizaciéon de la labor
educativa; asi como
controlar los servicios
escolares en forma
permanente.

Asignacién de materias a cada
docente: Subida de datos en el
Sistema de Control Escolar
Interno

Departamento  de
Control Escolar

Entrega de
documentacion que
certifique la acreditacion
de todas las asignaturas
del plan de estudios

Calendarizacién, informacién
en entradas: licenciatura,
nombre del sustentante, titulo
del documento, sinodo, aula,
fechay hora.

Listados: a) Fechas de
exdmenes profesionales

b) Comprobacion del sinodo
para el pago.

Depto de Titulacion

Integrar la informacion
paralarealizacion de
examenes profesionales

Concentrado de horarios
individuales y generales.

Sintesis de incidencias del
personal

Depto de Recursos
Humanos.

Distribucion de carga
académicay horarios
del personal.

Control de
incidencias

Por entregarse en
septiembre, en
esperadela
circular del SEER




Nombre del Documento:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Cumplimiento de Objetivos de Calidad
JULIO 2013

codigo:
BECENE-CA-PG-11-01

Revision: 1

Pagina 3de 4

Concentrado de fichas de

- b Depto. de Recursos
deposito y polizas de cheques

financieros

Formato de pliego de
Comision y libro de ingresos y
egresos

Cumplimiento en
la elaboracion de
cheques

Proveer a las diversas
areas institucionales de
los recursos humanos,
financieros, materiales, y
servicios generales que
contribuyan en la
realizaciéon de la labor
educativa; asi como
controlar los servicios
escolares en forma
permanente

Bitacoras de evaluacion Depto. de Servicios

Generales

Satisfaccién de los
servicios
proporcionados en
aseo

Sintesis de préstamos diarios Depto. de Recursos

Materiales

Bitacoras de préstamos por
resguardo

Proporcionar
materiales y
equipo requerido
paralatarea
educativa

Reporte financiero de
reparacion de instalaciones
del edificio por personal
interno y externo.

Diario de cumplimiento

Depto. de Recursos
Materiales

Cumplimiento del
programa del
mantenimiento de
las instalaciones
de la institucion
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