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' COMUNIDADES Diagndstico CSE

[CON EXCELENCIA EN GESTIGN OPERATIVAJ

Roles y funciones * Bajos perfiles y tabuladores en sedes
e Baja comunicacidon y engranaje con procesos de SAS
» Falta de capacitacion en los procesos de Servicios Escolares y herramientas del sistema
* Inadecuada distribucion de funciones

Recursos humanos * Rotacion de personal
* Falta de sistema de evaluacion para sedes

Recursos materiales * Falta de equipo para optimizar tiempos
* Inadecuada distribucion de espacios para resguardo de informacion
« Dificultad para adquisicion de mobiliario

Modelo de gestion * Dependencia operativa de un tercero
* Falta de herramientas sistematizadas para seguimiento de procesos
e Desconocimiento de procesos entre areas

Titulacion * Egresados insatisfechos por rezago en tramites
* Dependencia operativa

Automatizacién * Falta de automatizacién de procesos
* Uso de diversas plataformas para acceso a informacioén
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BN SRpaNpO Principales responsabilidades/funciones

[CON EXCELENCIA EN GESTIGN OPERATIVA]

Seguimiento y control del proceso de inscripcion y registro de alumnos.

Integracion, organizacion y control de expedientes de alumnos para la validacidon de éstos.
Seguimiento a la operacion escolar y trayectoria académica de los alumnos.

Difusion, validacion y coordinacion del proceso de certificacion y titulacion de los egresados.

Asegurar el cumplimiento a la normatividad institucional y educativa.

Integracion, organizacion y resguardo del expediente normativo del campus.
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| TRANSFORMANDO Indicadores del area

[CON EXCELENCIA EN GESTIGN OPERATIVAJ

* 100% de expedientes completos y validados

Integracion y validacion de expedientes 20%
Cumplimiento al calendario escolar * Solicitudes realizadas fuera de las fechas establecidas 20%
Gestion de tramites de certificacion ) E;)rr;?i:;ij;:e egresados con incio de tramite de 25%
Gestion de tramites de titulacion * Porcentaje de egresados titulados 25%
Cumplimiento de normatividad * Numero de quejas y/o sanciones 10%
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:TRANSFORMANDO
COMUNIDRDES

(CON EXCELENCIA EN GESTION OPERATIVA)

Plan Operativo 2017-2018

2017 2018
jul. | ago. | sep. | oct. | nov. | dic. | ene. | feb. | mar. | abr. | may. | jun. | jul. | ago. | sep. | Responsable

Nuevo Ingreso y Reingreso : :
Seleccidon de cursos I | I I | CGA, CSE
Recepcion de documentos NI ] * CSE
Campaiia de credencializacion I — CSE, SAS Mx
Pagos de inspeccidn y vigilancia SEP - —— CSE, AREs,
Envio trémites de equivalencia — pr— J —— SAS Mx
Captura de documentacion SASE : [ [ [ : CSE, SAS Mx
Control Escolar | |
Examenes parciales | |

eriales | —
Captura calificaciones parciales
Validacién de datos alumnos activos : — pr— : CSE, SAS Mx
Examenes finales | I = = |
Captura de calificaciones finales | I | CGA, CSE
Examenes extraordinarios | I |
Captura de calificaciones extraordinarios | [ : = | CGA, CSE

CSE: Coordinacidn de Servicios Escolares, ARES: Auditores, CGA: Coordinador General Académico

Inicio de clases Sep 17

Inicio de clases Sep 18
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' COMUNIDADES Plan Operativo 2017-2018

(CON EXCELENCIA EN GESTION OPERATIVA)

2017 2018
jul. | ago. | sep. | oct. | nov. | dic. | ene. | feb. | mar. | abr. | may. | jun. | jul. | ago. | sep. | Responsable
. Control Escolar : :
Reporte de bajas I I CSE, CGA,
I I
. Titulacién I I
I I
Taller de pre-egreso I [ L [ |
Limite para reporte de egresados — | CSE, CGA,
C toria de titulacic >AS Mx
onvocatoria de titulacién
I
. Normatividad
1 |
Armado de carpeta SEP I [ — — I CSE, AREs
I I
I I
I I
I I
Inicio de clases Sep "17 Inicio de clases Sep "18

CSE: Coordinacién de Servicios Escolares, ARES: Auditores, CGA: Coordinador General Académico u N I D
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