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

    
1. Objetivo del Proceso: Servicios Escolares, inscripción y atención al alumnado
	Objetivo:
1. Atender de manera eficiente  la inscripción, elaboración y entrega de actas de evaluaciones, historiales académicos, certificados de estudio y  constancias al alumnado.

	No.
	Elemento de la
Política de Gestión
Con el que se relaciona
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Cumplimiento
	Verbo(s)
Operacional(es)
	
Condición
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	Unidad
de
Medida
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de
Inicio
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De
Término

	1.
	Satisfacer plenamente los requisitos de los docentes – estudiantes, en los procesos administrativos.


	Alta Dirección

 Coordinación Administrativa

Responsable y colaboradores de Servicios Escolares
	Atender
	 Atender a los periodos de inscripciones, reinscripciones y resultados del desarrollo de Programas de Estudios.

	Registros de inscripción
Actas de Evaluación
Historiales Académicos
Certificados
Constancias




 
	Acuerdos en reuniones colegiadas

[bookmark: _GoBack]Planeación didáctica, registro de asistencia, registro de evaluación.


Encuesta de satisfacción del cliente
	Inicio y término del periodo al cual corresponda el programa de estudios.
	 Información documentada
	
 
90% de cumplimiento
	Entrega de información documentada al inicio y término del periodo al cual corresponda el programa de estudios.


	22 de agosto de 2022

	Acciones de monitoreo:
· Reportes a la Dirección
· Auditorías Internas
· Auditoría Externa
· Supervisión en aula
· Verificación de las Acciones de Mejora
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