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Jefe del Departamento de Ingreso

Proceso (0.2) (7.1
Entradas Salidas

e Admision: logistica y Aplicacion de e Admision: logistica y Aplicacion de Examenes:
Examenes: Convocatoria de Nuevo Ingreso Acta de Cierre del CENEVAL

e Validacion de la Inscripcion en las
Instituciones Incorporadas: Oficio de
Solicitud de Validacién de la Inscripcion.

e Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel

e Validacion de la Inscripcion en las Instituciones
Incorporadas: Oficio de Validacién de la Inscripcion.

e Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel

Superlor L Profesional:  Solicitud  de Superior Profesional: Dictamen y Notificacion
Revalidacién
Interno Externo Proveedor (a)

o Admision: logistica y
Aplicacion de Examenes:
Aspirantes de ingreso al
sistema dependiente.

¢ Admision: logistica y Aplicacion de * Valld_aclgp de la
Inscripcion  en las

Examenes: Espacios Académicos Instituciones o Admision: logistica y
Usuario(a) | e Revalidacién Parcial de Estudios de Incorporadas: Aplicaciéon de
Nivel Superior Profesional: P : Examenes: CENEVAL

Facultades, Centros Universitarios Y Instltu?lon(?§ Incorpo'radas
UAPS. o Revalidacion Parcial de

Estudios de Nivel
Superior Profesional:
Aspirantes de ingreso por
revalidacion.

1) Todas la personas que estan interesadas en estudiar en la Universidad
en el sistema dependiente e incorporado

Secretaria de Docencia

Direccion de Estudios Profesionales

Direccion de Control Escolar

Espacios Académicos

Contraloria Universitaria

CENEVAL

)

)

|
Partes interesadas (ISO 9004:2009; | 6)
)
) Instituciones Incorporadas
)
0
1
2
3

2
3
4
5
6
(4.4)) 7
8
9) Direccién de Instituciones Incorporadas
10) Alta Direccion
11) Personal Académico y Administrativo
12)
13)

Sociedad en general
Gobierno

Recursos utilizados (6)
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Infraestructura (6.3)
Personal (6.2) *Incluir si aplica, sistemas de informaciéon / BD/ | Ambiente de trabajo (6.4)
mantenimiento y respaldos
1)  Sistema de Nuevo Ingreso
2) Equipo de computo con acceso a internet 1) Luz
3) Mobiliario y Equipo de Oficina 2) Ventilacién
Ver el apartado 3 de los | 4) Aulas de los espacios Académicos seguin | 3) Espacio fisico amplio.
procedimientos. capacidad instalada. 4)  Ambiente de
5) Espacios para capacitacion. convivencia, respeto
6) Sistema SICDE. y comunicacion
7)  Sistema Integral de Control Escolar.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
o Admision: Logistica y Aplicaciéon de Exdmenes
Obtener el 80% de satisfaccion en el servicio, evaluando la logistica en el tramite de registro-preinscripcién y en la
aplicacion de los examenes de admision para el ingreso a los estudios profesionales y del nivel medio superior del
sistema dependiente de la UAEM.

o Validacion de la Inscripcion en las Instituciones
Devolver a cada institucion incorporada el 60% de los documentos originales recibidos, de las personas que
adquirieron la calidad de alumnos, en un plazo maximo de diez dias habiles, contados a partir del ultimo dia de
cotejo.

¢ Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel Superior Profesional:
Tener disponible el 80% de los dictdmenes de RPNS, en un plazo no mayor de 45 dias habiles, a partir de cuando
recibe el Espacio Académico la solicitud.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de
medicion:

Admision: Logistica y Aplicacién de | Admision: Logistica y Aplicacion de Examenes

Exédmenes PA + POCU = %E

Jefe de la Unidad de Admision Donde:

PA = Resultado de la Percepcion de Aspirantes
POCU = Resultado de la Percepcion de
Observadores de la Contraloria Universitaria

%E = Porcentaje obtenido en la Evaluacion.

Validacion de la Inscripcion en las | Validacion de la Inscripcion en las Instituciones ANUAL
Instituciones Dias de devolucion de documentos originales =
Jefe de la Unidad de Ingreso al sistema | Fecha de acuse de recibido por la Institucion
Incorporado Incorporada - Fecha de ultimo dia de cotejo por la
ulsl

Porcentaje de Devolucion de Documentos =
(Numero de expedientes devueltos en un plazo no
mayor de 10 dias habiles / Nimero de expedientes
recibidos por la Institucidn Incorporada.) *100
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Revalidacion Parcial de Estudios de | Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel

Nivel Superior Profesional: Superior Profesional:
Jefe de la Unidad de Atencion y | Tiempo de Disponibilidad del dictamen de
Orientacion al publico. revalidacion = Trimestral

(Fecha de recibido del dictamen y notificacién por la
Direccion de Control Escolar) — (Fecha de solicitud
recibida por el espacio académico)

Porcentaje de Disponibilidad de los dictamenes de
RPNMS en un plazo no mayor de 45 dias habiles =
(Namero de Revalidaciones Disponibles en un plazo
no mayor a 45 dias habiles) / (Nimero Total de
Revalidaciones Disponibles) * 100

Politica de la calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de
Desarrollo:

55.  Administracion  Agil y | 5.5.1. Proyecto de Ordenamiento y 5.5.1.3. Meta

Transparente. Eficiencia Administrativa. Simplificar 80% de 5

procedimientos

de control escolar
durante la
administracion

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
e Admision: Logistica y Aplicacion de Examenes
Requisitos que marque la convocatoria de nuevo ingreso de estudios profesionales y del nivel medio superior.
o Validacion de la Inscripcion en Instituciones Incorporadas
Cumplir con los requisitos establecidos en las politicas 5.1. y 5.2. del procedimiento.
Cumplir con las fechas y horarios que se establecen.
¢ Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel Superior Profesional:
Cumplir con la documentacion establecida en las politicas 5.1y 5.2.4.

Admisién: Logistica y Aplicacion de Examenes
Requisitos de salida (servicio) (5.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

(7.2.1) (7.2.2)
Del usuario(a) Cédula de Preinscripcion Firmada y sellada

No establecidos por el usuario(a) pero | Acta de Cierre de CENEVAL

. L% Firmada
necesarios para el producto o servicio

Legales y reglamentarios Apartado 4 del procedimiento N/A
Papeleria Oficial

UAEM Hojas firmadas y sellos.

Validacion de la Inscripcion en Instituciones Incorporadas
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REEies b AR By (2 Requisitos Criterios de aceptacion
7.21)(7.2.2
Del usuario(a) Oficio de validacion de la Inscripcion Firma y sello de la DCE
M2 estap DLl ¢ usuarlo(a). pero Registro de inscripcion impreso Sello de la DCE
necesarios para el producto o servicio
Legales y reglamentarios Apartado 4 del procedimiento N/A
Que se utilice la papeleria oficial de la | Firma de recibido de la Institucion
UAEM )
DCE incorporada

Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel Superior Profesional:
Requisitos de salida (servicio) (5.2)

791) (7.2.2 Requisitos Criterios de aceptacion

Del usuario(a) Dictamen y Notificacion. Acuse de recibido.

No esta.blecidos por el usuario(a)_ pero Registro correcto en sistema Sistema

necesarios para el producto o servicio

Legales y reglamentarios Apartado 4 del procedimiento N/A

UAEM Dictamen y Notificacion. :;:::jago establecido firmado vy

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
Admision: Logistica y Aplicacién de Examenes
1. Atencién a Usuarios del SICDE

1. Soporte técnico y mantenimiento de equipo.

Validacion de la Inscripcion en Instituciones 1.1.- Autenticacion de Documentos

Incorporadas 2.1.- Soporte técnico y mantenimiento a usuarios del SICDE
1. Servicios y Gestion de la DCE 2.2.- Capacitacion en el SICDE
2. Atencion a usuarios de SICDE 2.3.- Informacién de alumnos inscritos.

Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel

Superior Profesional 1. Soporte técnico y mantenimiento de equipo

1. Atencién a usuarios de SICDE
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Admision: Logistica y Aplicacion de Examenes
Preservacion del producto (7.5.5)  Propiedad del cliente (7.5.4)
Identificacion lansfgirrr:r?g on personal - del Identificacién | Numero de registro o cédula de preinscripcion
Mampu!agon Y1 NA Verificacion En Sistema de Nuevo Ingreso de la UAEM
embalaje:
AImacenarmentos y Sistema Electrénico Proteccion Claves de ingreso al SNI
proteccion:

Validacion de la Inscripcion en Instituciones Incorporadas

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

e Con la clave y nombre de la o Con la clave y nombre de la Institucién
Identificacion W Identificacion
Institucion Incorporada. Incorporada.
Manipulacion y | Se encuentran archivados e . -
o Verificacion De acuerdo a los registros de personas preinscritas
embalaje: en carpetas.
Se almacenan en libreros y
Almacenamientos y | solo tienen acceso las Proteccion Se protegen en cajas o sobres bolsa en un librero
proteccion: personas que pertenecen a de la UISI.
la UISI.

Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel Superior Profesional:

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

Identificacion NUmero del tramite. Identificacién | Datos personales.
Manipulacion y | Se encuentran en folders T .
o . 9 Verificacion Sistema.
embalaje: por expediente en cajon.
Almacenamlentos y Umdad .'de gte_nmon Y| Proteccién En la base de datos del sistema con contrasefia.
proteccion: orientacién al publico.
edicion del proceso e) (6
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Admision: Logistica Resultado de la Percepcion de Aspirantes (PA) +
nision. - Log Y| Jefe de la Unidad de | Resultado de la Percepcion de Observadores de la
Aplicacion de Admisic ContraloriaUniversitaria (POCU) = P o Anualmente
Examenes mision. ontraloria Universitaria ( ) = Porcentaje
Obtenido en la Evaluacién.(% E)
Dias de devolucién de documentos originales =
— Fecha de acuse de recibido por la Institucién
Validacion de la L ; ;
o . Incorporada - Fecha de ultimo dia de cotejo por la
Inscripcion en | Jefe de la Unidad de m
Instituciones Ingreso al Sistema ) . _ | Anualmente
Porcentaje de Devolucion de Documentos =
Incorporadas Incorporado. , )
(Numero de expedientes devueltos en un plazo no
mayor de 10 dias habiles / Numero de expedientes
recibidos por la Institucién Incorporada.) *100
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Tiempo de Disponibilidad del dictamen de
revalidacion =

(Fecha de recibido del dictamen y natificacién por
Revalidacién Parcial de | Jefe de laUnidad de | la Direccién de Control Escolar) — (Fecha de

Estudios de  Nivel | Atencion y | solicitud recibida por el espacio académico) Trimestralmente
Superior Profesional Orientacion al | Porcentaje de Disponibilidad de los dictamenes de '
publico. RPNMS en un plazo no mayor de 45 dias habiles =

(Nimero de Revalidaciones Disponibles en un
plazo no mayor a 45 dias habiles) / (Nimero Total
de Revalidaciones Disponibles) * 100

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.

;Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Admision:  Logistica vy
Aplicacion de Examenes Jefe de la Unidad de | Aplicando encuestas de satisfaccion del
. 9 - . Anualmente

Encuesta de Satisfaccion del | Admision usuario
usuario
Validacion de la In§cr|;_)cwn Jefe de Ia Unidad de . _ 3
en Instituciones . Aplicando encuestas de satisfaccion del

. Ingreso al sistema . Anualmente
Incorporadas: Encuesta de usuario

) Iy : Incorporado
Satisfaccion del usuario
Revalidaciéon Parcial de Jefe de la Unidad de
Estudios de Nivel Superior o . .| Aplicando encuestas de satisfaccion del .
Atencion y Orientacion Trimestralmente.

Profesional: Encuesta de usuario

: oy . al publico.
Satisfaccion del usuario P

Admision: Logistica y Aplicacion de Examenes

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

I Instrumentacién de la Logistica Mediante oficio y/o correo electrénico

I Registro en linea y Preinscripcion en Ventanilla Emision de cédula de preinscripcion

Implementacion de la logistica para la Aplicacion de Mediante oficio ylo correo electrénico

Examenes de Admision
v Aplicacion de Examenes de Admisién HOja,S d.e .respl,Jesta y recepcion de cuadernillos
segun distribucién de aulas
N Entrega' de hojas de Respuestas al CENEVAL y Acta de cierre del CENEVAL
cuadernillos de examen.
Vi Elaboracién de reporte general Emision del reporte de evaluacion del procedimiento.
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Validacién de la Inscripcion en Instituciones Incorporadas

ETAPA | Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4)  Seguimiento y/o Medicidn

I Recepcion y revision de expedientes Calendario de actividades establecido

De acuerdo al registro de personas preinscritas.

Il Cotejo, verificacion y sellado de documentos originales | Expedientes cotejados /Anotaciones hechas en el
registro de personas preinscritas

De acuerdo al registro de personas preinscritas.
Numero de expedientes con documentos originales
recibidos/Numero de expedientes con documentos
originales entregados

Elaboracion de oficio de acuerdo a las anotaciones
v Validacién de la inscripcion hechas en el registro de personas preinscritas y a los
oficios emitidos por las instituciones incorporadas.

1l Devolucion de expedientes con documentos originales.

Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel Superior Profesional

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) \ Seguimiento y/o Medicion

Que se presentes los documentos establecidos
legibles, integros y que correspondan al interesado.
Los documentos deben corresponder con el oficio de
envio de solicitud de dictamen, (E-RPENSP)

I Recepcion y revision de expedientes

I Envié de expediente al espacio Académico

11} Recepcién del Dictamen Formato correcto Dictamen- RPENSP

Cotejo de materia pagadas contra materia

v Entrega al Interesado Notificacion y Dictamen. ;
revalidadas

*Producto / servicio T . .. ”
Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion

(71.c)

Admision: Logistica
y Aplicacion de
Examenes N/A Archivo del acta N/A Carpeta
Acta de Cierre de
CENEVAL.

Dias de devolucién de documentos
originales =
Fecha de acuse de recibido por la

Validacion ~ de  la Institucion Incorporada - Fecha de

Inscripcion en las

Instituciones Ver apartado 5.1, Ultimo dia de cotejo por la UISI Firma de recibido
. 52,53y6. del N/A Porcentaje  de  Devolucion de | de la institucion

Incorporadas: dimient D i = (NG de | i q

Validacion de la | Procedimiento ocumentos = (Numero  de | incorporada

A expedientes devueltos en un plazo

inscripcion

no mayor de 10 dias habiles /
NUmero de expedientes recibidos
por la Institucién Incorporada.) *100
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Revalidacion Parcial
de Estudios de Nivel

Superior Dictamen en el | Ver apartado 5.3
Profesional formato y 6 del
Dictamen 08 | Correspondiente. | procedimiento
Revalidacion Parcial ' -
del Nivel Superior

Profesional.

Tiempo de Disponibilidad  del
dictamen de revalidacion =

(Fecha de recibido del dictamen y
notificacién por la Direccion de
Control Escolar) - (Fecha de
solicitud recibida por el espacio
académico)

Porcentaje de Disponibilidad de los
dictamenes de RPNMS en un plazo
no mayor de 45 dias habiles =
(Ndmero  de  Revalidaciones
Disponibles en un plazo no mayor a
45 dias habiles) / (Numero Total de
Revalidaciones Disponibles) * 100

Captura en el
sistema el estatus
del tramite.

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

Admision: Logistica y Aplicacion de Examenes
RiIesqos en el proceso (9004

Riesgos

Plan de accion

Suspension de actividades por causas de fuerza mayor
como los siniestros o salud sanitaria.

Reprogramacion de Actividades.

Recibir documentacion con datos incorrectos.

El Jefe de Control Escolar podra realizar la correccion de datos
en el momento de la preinscripcion.

Validacion de la Inscripcion en las Instituciones Incorporadas

Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos

Plan de accion

Suspension de actividades por causas de fuerza mayor
como los siniestros o salud sanitaria.

Reprogramacion de actividades

Que se coloquen sellos incorrectos en la documentacion
original.

Identificar el responsable del sellado, enviar oficio de
extrafamiento, se envia oficio a la institucion incorporada
informando del error cometido.

Perdida de algun documento original propiedad del usuario.

Identificar el responsable de la perdida, se envia oficio de
extrafiamiento y se repone el documento extraviado.

Devolucién de documentos fuera del tiempo establecido

Devolucién de los documentos y levantamiento de No
Conformidad en el sistema.

Validar inscripcién a alguna persona que no cubra los
requisitos.

Se solicita el documento faltante y en caso de incumplimiento
se cancela la inscripcion.
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Revalidacion Parcial de Estudios de Nivel Superior Profesional
Riesqos en el proceso (9004
Riesgos Plan de accion
Suspension de actividades por causas de fuerza mayor | Reprogramacion de Actividades.
como los siniestros o salud sanitaria.
Dictamen emitido con error por el Espacio Académico. Informar al Espacio Académico mediante oficio del error para
Su correccion.

Revision historica
Numero Fecha de Reviso
de revision (puesto)

Descripcion del cambio

Se reestructura el proceso desde la
admisién hasta la inscripcion, con 3
procedimientos:

1. Admisién: Logistica y Aplicacion

00 2911111 RD Comité de Calidad o Exé
e Exdmenes
2. Revalidacion
3. Validacion de la Inscripcién en las
Instituciones Incorporadas..
01 30/09/13 RD Comité de Calidad Actualizacién de mejoras dentro del

proceso.
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