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Por un Chiapas igualitario y plural

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

FICHA DE PROCESOS

¢Con qué recursos hacemos el trabajo? ¢$Quién participa en el proceso?

Equipo Instalaciones Responsable Personal Conocimientos
Equipo de cémputo Oficina Administracién Secretario Académico Académicos y Administracion
Tmpresora, escriorio Oficina Admimistracion Jefe del Depto. De Servicios

- - - y Administracién
Copiadora Oficina Academia Escolares
. - Auxiliar 1 Administracion
Escaner Teléfono Informatica
|Papeleria Oficina Viaterares Auxiliar 2 L ”
Consumibles Oficina Materiales Administracion
Archiveros ] Administracion ili
Oficina Auxiliar 3 Administracion
SERVICIOS ESCOLARES:
Entrada Proveedor Ofrecer un control eficiente y claro en los procesos administrativos para Salidas Clientes

— A la admisién, permanencia, egreso y titulacién de los estudiantes de la Ent Je Fich A
Recepcion de documentos umnos Universidad Intercultural de Chiapas, en estricto cumplimiento a la nirega de Fichas _ . umnos
Comprobantes de pago Alumnos legalidad y normatividad institucional vigente. SAlumnos Inscritos 0 Reinscritos Alumnos
Constancias de estudios Alumnos Altas y bajas anie e[ IMSSS Alumnos
Cuestionario CENEVAL Ceneval Impresion de boletas de Alumnos
Formatos Alumnos Impresidn de certicados Alumnos
Numero de afiliacion Alumnos Gestion de tramites de Titulos Alumnos

Bajas Alumnos
¢Con qué indicadores de desempefo? ¢Como realizamos el trabajo?
Indicadores Responsable Unlda-d de Objetivos y Informacién Quién define Qule-n
medida metas Documentada autoriza
Revisar indicadores Jefe del Estatuto Organico |Autoridades Hacienda del
en el prodedimiento  |Departamento| | 85% de UNICH Estado
de Gestién de de Servicios ensua Satisfaccion
Servicios Escolares Escolares
Manual del SGI  |Coordinacién  |Rector
de Gestion de
la Calidad
Procedimiento Jefe de Rector
para la Gestion  [departamento
de Servicios de servicios
Escolares escolares
Reglamento Autoridades Consejo
General de UNICH Directivo
alumnos
Reglamento de  |Autoridades Consejo
Titulacion UNICH Directivo
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Lic. Liliana Sanchez Acero Dra. Martha Ruth Flores Constantino | Mtra. Alma Gabriela Siu Rodas Dr. Jorge Luis Zuart Macias
Jefe del Departamento de Servicios Escolares Secretaria Académica | Coordinadora de Gestién de la Calidad Rector

UNICH- SGI-F-15
Rev. 02 2019/09/17



