[image: UPN][image: ]Secretaría de Educación Pública
Universidad Pedagógica Nacional
           Unidad UPN 099 Ciudad de México, Poniente
 


2. Análisis de riesgos y oportunidades de mejora

Proceso Servicios Escolares: inscripción y atención al alumnado

 
	
IDENTIFICACIÓN DEL RIESGO
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REVISIÓN
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Frecuencia
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Oportunidades de mejora 

	No tener actualizada la captura y entrega de documentos requeridos por los docentes-estudiantes.
	-Alta Dirección
-Coordinación Administrativa
-Responsable y Colaboradores de Servicios Escolares
-Docentes-estudiantes
	 Desfase en los tiempos de entrega de los documentos requeridos por docentes - estudiantes
	Falta  de compromiso del personal responsable de escolares en el cumplimiento de las  funciones del proceso
	Interrumpir las gestiones, del docente – estudiante  y avalar el nivel de estudios cursado para los fines a que a él convenga.
	Trimestral/Cuatrimestral/Semestral
	Alto
	Hacer seguimiento, periódico a las acciones que se realizan en Servicio Escolares
	Informe periódico de las acciones realizadas

	-Alta Dirección
-Coordinación Administrativa
-Servicios escolares

	          Mensual 
	Permanente
	Permanente
	Anual
	Contar con la información documentada completa y al corriente.

Optimizar la satisfacción de peticiones y demandas del estudiantado

	No presentar actitud de servicio ante el alumnado.
	 -Alta Dirección
-Coordinación Administrativa
-SG
-Responsable y Colaboradores de Servicios Escolares
-Docentes-estudiantes
	En todas la etapas del proceso
	Falta de sensibilidad y capacitación para brindar un servicio eficiente y de la calidad
	Inconformidad por el trato recibido.
	Semestral
	Medio
	Reuniones periódicas para evaluar el trabajo que se desarrolla y sensibilizar al personal para que ofrezca una atención esmerada.
	-Buzón de quejas y sugerencias
	-Alta Dirección
-Coordinación Administrativa
-Servicios escolares

	Mensual
	Permanente
	Permanente 
	Anual
	Sensibilizar al personal y lograr un cambio actitudinal en el servicio que se presta.
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