Plan de Calidad: Inscripcion, reinscripcion y egreso del Versién vigente No. 08
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Secretaria de Extension y Vinculacion _

Centro de Ensefianza de Lenguas Fecha: 28/06/11
Unidad de Control Escolar del CELe

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 26/09/2012 |

de Proceso: Jefe de la Unidad de Control Escolar

Responsab!e N/A
de Proceso:
Proceso (0.2) (7.1)
Entradas Salidas
Cédula de Preinscripcion. Recibo de pago por concepto de inscripcion.

Recibo pagado o exento por concepto | Hoja de inscripcion.
de inscripcion.

Administrador

Trayectoria Académica del ultimo Recibo de pago por concepto de reinscripcion.
semestre cursado.
Recibo pagado o exento por concepto | Hoja de inscripcion.
de reinscripcion.

Listas Provisionales de Apertura de Listas de registro de asistencia de grupos.
Grupos de las Extensiones CELe.

Listas de calificaciones. Trayectoria Académica.

INTERNO EXTERNO Proveedor
Alumnos Direccién de Control Escolar.
Universitarios.

Direccién de Tecnologias de la Informacién y

USUARIO Personal Publico en | Comunicaciones.
Sindicalizado y General.
Administrativo de Coordinadores de Extensiones CELe.
la UAEM.
Docentes.
Partes Interesa?f‘s‘r)glso e Comunidad Universitaria y Sociedad en General.
Personal (6.2) Infraestructura (6.3) *Incluir si aplica, Ambiente de trabajo (6.4)
Sistemas de informacién / BD/
mantenimiento y respaldos. Instalaciones con
Jefe de la Unidad de Ventanillas de atencién al publico. iluminacién y ventilacién
Control Escolar. adecuadas.
Equipos de computo e impresoras
Personal configuradas con el Sistema de Control
Operativo de la Escolar.
Unidad de Control
Escolar.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Lograr la satisfacciéon del usuario en un 82% en el periodo de inscripcion y reinscripcion, asi como
reinscribir en linea, progresivamente al 8% anual de los alumnos inscritos en CELe Toluca, a partir
del afio 2012.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicién:
Jefe de la Unidad > Semestral de la Logica Semestral
Borrosa / 2
de Control Escolar. Alumnos reinscritos en linea Semestral
X 100 / Matricula.
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Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Satisfacer los
requerimientos de la
comunidad universitaria y 5.4. Extension y Vinculacion para
de la sociedad. Apoyados | responder a la sociedad. Contar con el sistema de
en un Sistema de Gestion » inscripciones al CELe en linea a
de la Calidad que | 942. Proyecto: EXxtension vy | partir del 2010.
promueve la eficacia y la vinculacién al servicio de la

eficiencia de sus procesos sociedad.

académicos y L
administrativos. 5.4.2.1. Objetivos: _

c) ofertar programas de calidad
en el aprendizaje de lenguas y
cultura mexicana.

Eje Transversal:
Universidad Digital

4.1. Proyecto: Universidad
digital.
- Regustes

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Cédula de preinscripcion.
Trayectoria Académica del Ultimo semestre cursado en CELe.
Recibo pagado con sello de la institucion bancaria, lacrado y/o ticket de pago.
Recibo exento de pago sellado por el Departamento de Becas y Tesoreria de la UAEM.
Comprobante universitario vigente del Organismo Académico de la UAEM.
Listas Provisionales de Apertura de Grupos de las Extensiones con el Visto Bueno del
Departamento de Extensiones CELe.

Requisitos de

salida

(servicio) (5.2)
(7.2.1) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Hoja de inscripcion.
Hojas oficiales emitidas por

Del usuario Listas Qe registro de asistencia de grupos para la Unidad de Control
extensiones CELe. Escolar del CELe de la
UAEM
Trayectoria Académica.
No

establecidos
por el usuario, | Servicio de Internet.

pero Permanente
necesarios Funcionamiento adecuado del Sistema de

para el Control Escolar de CELe.

producto

0 servicio

Legales y N/A N/A

reglamentarios
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Ley de la UAEM. Titulo | de la Universidad Art. 2
Frac. 5. Titulo lll de la Academia Art. 16

Estatuto Universitario, Titulo IIl de la Academia
Universitaria, Capitulo Ill De la Difusion Cultural
y Extension Universitaria Art. 62, 63,79 Frac. IlI

*FAAPAUAEM: Capitulo VIl. Becas de

UAEM Escolaridad. Clausula No. 73. Completo Apego

SUTESUAEM: Titulo Sexto. Derechos del
Trabajador. Clausula No. 77.

Derechos y obligaciones del alumno CELe.

En la documentacién del proceso, usar los logos
vigentes del Sistema de Gestion de la Calidad y
leyenda del afio en curso.

Proceso (4.1.b) Interaccién (4.1.b)

N/A N/A
Preservacion del producto (7.5.5) \ Propiedad del cliente (7.5.4)
Trayectoria Académica.
Hoja de inscripcion. Identificacién | Datos personales del
Identificacion alumno.
Registro de asistencia de
grupos.
Manlpulac_lop y N/A Verificacion N/A
Embalaje:
_ En el Sistema de la Unidad de Personal de la Unidad de
Almacenamiento | Control Escolar, con claves de "
S . . Proteccion Control Escolar, con claves
y Proteccion: acceso a la informacion. de acceso a la informacion

Medicion del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)

,Qué? ,Quién? ¢Como? ,Cuando?
Cumplimiento
de los periodos

Cumpliendo con la

de inscripcion y Jefg dei IaI Enldalld de calendarizacion Semestral.

reinscripeion ontrol Escolar programada.

programados.

ed on del se O e) (8 3.2.4
,Qué? ¢,Quién? ,Coémo? ¢Cuando?

Grado de Jefe de la | Aplicar cuestionarios de A partir de | ¢
satisfaccion del | Unidad de | satisfaccion del usuario con | P& g a Icuar asemana
usuario durante | Control analisis de la Légica Borrosa. € clases.
el proceso. Escolar.
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Descripcion de la etapa del proceso
(7.5.1.e) (8.2.4)
Inscripcién:

Seguimiento y/o Medicién

1. La inscripcion se realizara en fechas y
horarios publicados en la
Convocatoria.

2. El alumno selecciona el grupo vy
solicita recibo de pago por concepto | Verificacion de grupos ofertados y
de inscripcibn, paga o realiza | nimero de alumnos inscritos en el
exencion de pago y lo entrega para | Sistema de la Unidad de Control
ser registrado el sistema y recibir hoja | Escolar por dia.
de inscripcion

3. Para Extensiones CELe, se procede a
registrar en el sistema las Listas
Provisionales de Apertura de Grupos
de las Extensiones revisadas por del
Departamento de Extensiones CELe.

Reinscripcion:

1. La Unidad de Control Escolar del
CELe entrega Diptico de Reinscripcion a
los alumnos con fechas y horarios.

2. El alumno selecciona el grupo vy | Verificacion de grupos ofertados y
solicita recibo de pago por concepto de | nimero de alumnos reinscritos en el
reinscripcion, paga o realiza exencion de | Sistema de la Unidad de Control
pago y lo entrega para ser registrado el | Escolar por dia.

sistema y recibir hoja de inscripcion.

3. Para las Extensiones CELe, se
registran las listas de aperturas de
grupos con el Visto Bueno del
Departamento de Extensiones CELe.

Egreso:
1. El alumno y/o los Coordinadores de Imprego_n de . _:I'rayectonas
. - Académicas a peticion de los
1 las Extensiones CELe solicitan a la | :
interesados.

Unidad de Control Escolar la
Trayectoria Académica al término del
semestre.
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Seguimiento,

Producto / T : . .
oy Verificacién monitoreo, Medicion Inspeccion
Servicio (7.1.c) o
supervision
NUmero
L Mediante el L . de
Inscripcion Revision de la hoja
conteo de . o alumnos . .
. de inscripcion del | . . En el Sistema de la Unidad
los recibos inscritos
entregados alumno por parte del NGmero de Control Escolar del CELe
docente contra su de la UAEM.
Reinscripcién bor los lista de asistencia de
P alumnos. ' alumnos
reinscritos

*Nota: Solo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos Plan de accion
Falla técnica del servidor de la Unidad de Control | Solicitar a la Direccion de Control Escolar
Escolar del CELe. Central el acceso remoto a su servidor.

Correccion de los datos en el Sistema de

Captura incorrecta de los datos del alumno. Control Escolar del CELe.

Revisién Histérica

HlalE Fecha de Revis6 Aprobd o .
de o Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)
version
Representante Director del Se traslado la informacién de las
3 27/10/2011 presentant tablas TEP, TOC, TRS, TSNC al
de la Direccién CELe .
Plan de Calidad
Representante i
4 26/09/2012 | ge ?a Direccién DlrchtoL:adel Reingenieria del Plan de Calidad.
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