Plan de Calidad: Nombre del proceso Version vigente No. 08

Colocar la Secretaria a la que pertenece la Direccion
Colocar la Direccion a la que pertenece el proceso
Colocar el departamento o area encargada del proceso

Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 02 | Fecha: | 23/nov/2011 |

Administrador de Proceso: Lic. Judith Eunice Fabian Salazar

Responsable de Proceso: No aplica

Entradas Salidas
e Solicitud del acto académico. Oficio o
correo electrénico con nombre del acto
académico, fechas y de ser posible con
sede, firmado por titular de area de la
institucion solicitante.

Desarrollo del acto académico.

INTERNO EXTERNO Proveedor
e Unidad de Planeacion y
USUARIO « DECVD o Sector Publico, Privado y Apoyo Administrativo de
y Social la DECyD
e Instructores

Partes Interesadas (ISO 9004:2009; (4.4))

Recursos utilizados (6)

Sociedad en general, Gobierno

Infraestructura (6.3)
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos
Escritorios
Equipo de Computo
Departamento de Educacion Internet
continua Impresora
Area de Desarrollo de Fotocopiadora
Proyectos Teléfono
Area de Mercadotecnia Fax
Correctora de estilo Engargoladora
Departamento de Tecnologias | Salas de capacitacion equipadas
Unidad de Apoyo Carfidn
Administrativo de la DECyD Pantalla
Secretaria Pintarrén
Cafetera
Articulos de papeleria
Articulos de cafeteria

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Desarrollar anualmente 70 actos académicos de educacion continua.

Obtener un promedio de 85% de satisfaccion del cliente.

Responsable: Formula para medirlo: | Frecuencia de medicion:
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Lic. Judith Eunice Fabian Salazar ¢ Objetivo: 70 actos académicos de | Al término de cada acto
educacion. académico

Actos académicos realizados

X 100%

70

e Objetivo: satisfaccion del cliente.

Sumatoria de resultados

100

Actos académicos realizados

Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Quienes laboramos en la UAEM Meta 060
asumimos el compromiso de
generar, aplicar, difundir y
extender el conocimiento
cientifico, humanistico y
tecnoldgico para la formacion de
profesionales e investigadores
competentes que satisfagan los
requerimientos de la comunidad
universitaria y de la sociedad; con
base en los valores y principios
institucionales apoyados en un
Sistema de Gestién de la Calidad
gue promueve la eficacia y la
eficiencia de sus procesos
académicos y administrativos.

Requisitos
Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Solicitud

Presupuesto acorde a sus necesidades

Requisitos de salida (servicio)

Requisitos Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)
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Requisitos de salida (servicio)

(5.2) (7.2.1) (7.2.2) Requisitos

Criterios de aceptacion

Elaboracién y entrega de

Presupuesto acorde a sus necesidades o
cotizacion

Imparticion del acto

Cumplir con la capacitacion

académico

Cubrir una necesidad de actualizacién o
capacitacion

Evaluacion final de los
participantes

Curriculo y documentos

Instructor experto .
P probatorios

Aplicacion del instrumento de
evaluacion y entrega de
carpeta con resultados

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el
producto o servicio

Acreditacién del acto académico

Aplicacion del instrumento de
evaluacion y entrega de
carpeta con resultados

Evaluacion de resultados del acto académico

Instrumento legal cuando se requiera para el

sector publico y privado Validacion previa

Legales y reglamentarios

UAEM Solicitud de servicio Oficio

Presupuesto Ingreso de costo

Interaccion de procesos
Proceso (4.1.b)
1. Gestién Integral de Convenios

Interaccion (4.1.b)

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)

Identificacion Desarrollo del acto académico Identificacion
Manipulacion y Embalaje: En carpetas con clave Verificacion
Mediante expedientes,
Almacenamientos y ubicados en la Unidad Protecaid
Proteccion: de Desarrollo de roteccion
Proyectos
\ Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)
¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Desarrollo del acto Jefe del Se aplicara la evaluacién del acto Al final de cada
académico Departamento de académico acto académico
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Educacién Continua

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Jefe del
Desarrollo del acto Departamento de Se aplicara la evaluacion del acto Al final de cada
académico Educacién Continua | académico acto académico

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion
N/A

Recepcion de solicitud del acto académico

Estructuracién y cotizaciéon del acto académico

Planeacién del acto académico
1]

Imparticion del acto académico

v
Evaluacion de conocimientos a los participantes,
v cuando sea solicitada por el sector privado o social
Elaboracion de constancias de participacion
Vi
Asignacion de recursos
VI
Evaluacion del desarrollo del acto académico
Vil
IX Entrega de constancias

" ” -
Produ;:;tqlcs)erwcm Verificacion monitsoergz"&e:::\;isién Medicion Validacion Inspeccion
Que los N/A Aceptacion
de solicitud

requerimientos
del usuario se
Desarrollo de actos | especifiquen
académicos en el oficio o
formato de
solicitud
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Elaboracion de | Relacién de actos Aprobacion
temario y académicos dela Cumplimiento
presupuesto estructura'y del temario
presupuesto
Relacion de Curriculo del
Asignacion del | instructores y actos instructor
instructor, académicos
fecha, hora,
lugar y manual
Recibos de
Verificacién de | Supervision de la pago
insta|aci0nes, imparticic')n del acto
equipo, en asistentes,
manuales e instalaciones,
insumos servicio, instructor,
etcétera
Asistencia de
participantes
Resultados

Aplicacion de

evaluaciones de _
evaluaciones

Entrega de . )
constancias Revision de Listas de
por parte de la constancias asistencia
CPyAA elaboradas
Presupuesto

Entrega de Revision de lo
insumes solicitado

L Carpeta de
Aplicacion de P
. resultados
instrumento

*Nota: Sélo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.
Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accion
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Revision Historica

Numero Fecha de Revisd Aprobd o .
de version revision (Puesto) (Puesto) DSz C AT
01 25-10-11 Adecuacion del proceso
02 23-11-11

Cambio de documentacion
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