UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
F-COP-DPE-pp-01/rev01

—H —

Codigo de U. R. 4Oyl Descripcion de la U. R. Direccién de Control Escolar - - B
Programa 2. Fortalecimiento y consolidacién de la oferta educativa Proyecto 2.1. Administracion del kardex escolar.

7. Aseguramiento de la administracion y gestion de calidad. 2.2. Estudios de trayectorias escolares.
8. Fortalecimiento integral de la universidad. 7.3 Certificacion de procesos estratégicos de gestion y administracion.

12. Mantenimiento en la calidad de los servicios. 7.4. Actualizacion de la legislacién universitaria.
8.1. Linieamiento, politicas y estrategias para el fortalecimiento integral de la universidad.

12.8 Apllcacmn del proceso de Servicios al Estudiante

N

2.2. Mantenimiento a la calidad de los servicios.
7.2. Articular la legislacion universitaria con el modelo educativo "Acalan" y la estructura de

gestion académico-administrativa.
7.9. Mantenimiento a la calidad de los servicios.

#

SR IC [ ]l 2. Fortalecer y consolidar la oferta educativa. Objetivo
7. Asegurar una administracién y gestion de calidad.

i i : Descripcion del indicador Meta Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

medida
Identificar a través del sistemalHistorial
53511736 505 | 375 312 280 | 235

informatico SUCE+ los historiales|academico
académicos con cursos duplicados
Digitalizar los expedientes de los|Expediente , Total de expedientes digitalizados :|Visualizar digitaimente en el SUCE+ 610|610 610| 610|610 | 610 610|610 | 610 | 586
alumnos activos escolar total de expedientes de alumnos|entre el 70% 'y 80% de los
activos expedientes de alumnos activos.
12 I 9 [ 5010005
12 7 5010005 |[Coordinar las inscripciones|Inscripcion 3 |Total de aspirantes admitidos : Total|Generar la matricula de nuevo Ingreso
(convocatoria, capacitacion, de aspirantes inscritos de  bachillerato, licenciatura Yy

PP Actividad o accion a realizar

4060004

Pg Py EE Ob
i o
o
ii o

Total de historial académico|Tener regularizado el 100% de
regularizado : total de historialfhistorial académico de los alumnos
académico irregular activos en Agosto 2010 (sin cursos
aprobados duplicados).

Obtener la certificacion bajo la norma
1ISO 9001-2008 de la DCE

Integrar la informacion para la|Certificacion Certificacion
certificacion bajo la norma 1SO 9001-

2008 de la DCE
Actualizar el reglamento de alumnos|Reglamento

vigente

Reglamento de

Reglamento de alumnos actualizado |Aprobacion del
Alumnos actualizado

Coordinar  las preinscripciones|Preinscripcion 4 |Total de aspirantes preinscritos :[Publicar folios admitidos en el caso
(convocatorias, solicitud y aplicacion Total de aspirantes admitidos del bachillerato y la licenciatura e -
de  examenes de  admision, informar resultados en el caso del
capacitacion para  aplicadores, posgrado.
informe de resultados).
1 1
induccién, inscripciéon, credencial y posgrado. l l
3 documentos institucionales).
5010005 |Coordinar las relnscrlpcuones REIHSCI’IDCIOH 2 |Total de alumnos reinscritos Generar la matricula de reingreso de 1

(convocatoria, oferta de grupos, bachillerato, licenciatura y posgrado.

habilitacion de sistema, refrendo de

credenciales, etc.) B

III 5010005 Reposicion de credenciales. Credencial 400 ITotaT de credenciales repLEstagrProporcionar al alumno activo que por 75 | 50 | 26 | 25 | 29 i

-

(@)
D-
I\:‘-

N
-

On

N
-—

il

‘Total de solicitudes de reposicion. |cuestiones imputables a el no cuenta
|con credencial actualizada.
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Capacitar ente un 75% y un 80% de
los aspirantes admitidos para el
proceso de inscripcion

Pg Py EE Qb P Actividad o accion a realizar sk No. Descripcion del indicador Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Proporcionar induccion para
inscripciones a los aspirantes

g medida
admitidos
Proporcionar induccion del
112 71 91 5010005 |reglamento de alumnos a los de Induccion 1
nuevo ingreso. |
I e I
Recibir y atender solicitudes de
12 / 5010005 [correccion de actas habilitando las 100 100
que sean procedentes.
Generar los datos de matricula 2011,
218171 9! 5010005 egreso 2009-2010 y titulacion 2009- Eormato o7 : :

Total de asistentes a la induccion :
total de aspirantes admitidos

Induccion

Dar a conocer las principales
disposiciones del reglamento de los
alumnos de nuevo Ingreso

Total de alumnos informados : total
de alumnos inscritos

Entregar a las escuelas y facultades
certificados legalizados en un lapso
de 35 dias y sin legalizar en un lapso
de 15 dias (inlcuyen tiempos que
estan fuera de control de la DCE)

Total de certificados emitidos : total

1350 de solicitudes de certificados.

Certificado

Total de solicitudes de correccidon
200 |atendidas: Total de solicitudes
recibidas

Acta de
calificacion
corregida

Regularizar las actas de calificaciones

Requisitar al 100% los datos del 911
Ago2011 en los rubros de matricula,
egreso y titulacion.

Formato 911 requisitado

2010

generaciones pasadas cuyas

12 5010005 |Emitir certificaciones Certificacion tTO(;tae;l ddees(;elirct:fda:fg:Sceerrgtlit:;i?o'nes calificaciones no se encuentran en los lll
sistemas informaticos, un documento
Proporcionar a los directivos las bajas
Generar el reporte de alumnos dad:)s Y decersione_s_por peri’qdo _escolar -
121 @ 5010005 de baja y de decersion por periodo Reporte 2 |Total de bajas y decersiones como a servicios estudiantiles para 1 1
las acciones correctivas que
consideren.
Total de cédulas tramitadas : total de PIOPOTGINGE RLEEsACD DERR-ay
121 8| 7| 9| 5010005 [Tramitar cédulas profesionales Cédula 340 | _, . | cédula profesional en un periodo de 201 30| 30| 50| 30| 30 | 30 30 | 30 | 40 | 20,
cédulas solicitadas 505 dis hibiles. -

Tramitar titul bl 9 Total de titul tidos - total d Proporcionar al egresado titulado su
121 8| 7| 9| 5010005 '"a;”' T oS pRIRRNAES Y %8 rituls 300 tf’f . I'. ‘.‘toz emitidos : total de 44,15 legalizado y registrado antela | 30 | 30 | 50 | 30 | 30 | 30 30 | 40 | 30
| 4raae. R SRS DGP en un periodo de 90 dias habiles

4\/1)
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Unidad de

medida Descripcion del indicador Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

PP Actividad o accion a realizar

12 II 5010005
12 HH 5010005

12 HH 5010005

12 II 5010005

5010005

Porporcionar al departamento de
servicio social las constancias de
liberaciéon de servicio social legalizada
de 10 a 15 dias habiles.

Total de constancias legalizadas :
total de constancias solicitadas

Tramitar constancias de liberacion de|Constancia
servicio social Legalizada

Acta de examen
profesional o de
grado

Proporcionar al egresado titulado su
acta de examen registrada y
legalizada

Total de actas de examen
gestionadas : total de actas recibidas

Tramitar actas de examenes
profesional y de grado

Proporcionar al usuario un documento
oficial legalizado evitando el tramite
personal.

ener el registro
de la institucion e informar a los

directivos.

No.
Docu_mento 985
legalizado

1
|

Tramitar legalizaciones Documentos legalizados

Generar la base de datos de los
egresados y titulados del 2000 a la
fecha.

Solicitar a la Coord. de Informatica
Administrativa un sistema de citas
nara tramite de titulos y cédulas
Revisar e incluir informacion
oportuna y relevante en el médulo
web de control escolar.

Total de titulados : total de
egresados

Total de solicitudes atendidas : total
de solicitudes recibidas

Proporcionar informacién oportuna al
usuario de los diferentes servicios
escolares proporcionados por la DCE

1 |Médulo actualizado

Generar a través del SUCE+ los
datos estadisticos e indicadores que
requiere la institucion y que son
competencia de control escolar.

Fortalecer el médulo de reportes del
SUCE +

ITotaI de reportes generados por €l

1 sistema : total de reportes solicitados

Elaborar en coordinacidén con la
direccion de posgrado y de
Informatica Administrativa el modulo

Sdul
1 Msduls 8t Rincionamisnto Contar con médulo de posgrado en el 1
SUCE+ ex profeso.
de posgrado que responda a las |
necesidades del mismo.
1

Aplicar encuestas de satisfaccion de Total de en tas aplicadas : total Conacer el grado de:safisiaccion de
5010005 u:uarios . vEp— Encuesta 2 dOch ent::esro rarila 4 Sa -l huestros usuarios y elaborar i
. Ve progre . ‘propuestas de mejora.

| | | . . Incrementar el grado de satisfaccion
5010005 Aplicar ANEeRe G e & Reporte 2 |Acciones de mejora — Jra S1act 1 1
nuestros servicios escolares | de nuestros usuarios
Participar en los cursos de excal, - - ‘Habilitar al personal de la DCE con los -
12 T 9 5010005Jatencién a clientes, documentos Curso 7 |Total de cursos asistidos conocimientos requeridos de los 1 2 1 1 1 1

apocrifos, ISO 9001-2008, etc. - | | - |servicios escolares
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Actividad o accion a realizar Unlda.d i No. Descripcion del indicador
medida

Solicitar el espacio fisico para el

FROSUAEEE O K CEE S — | ¢ Asegurar la informacién documental
12| 8| 7| 9| 5010005 [informacién electrénica contra Solicitud  |Pesumentos & inioomackn P :

' asegurada electrénica
desastres naturales y amenazas
externas
H 7 1 9| 5010005 |Participar en al menos 2 congresos |Congreso 2 ;?;enfzsoislsndos R o Mantener relaciones con asociaciones .
. Mantener activa la membresia con la
T F 8 5010005 [Gestionar pago de membresia Membresia 1 Membresia actualizada
] ARSEE, A.C.
1 Qegtlor?ar autorlzacllgn o~ for{‘xwaltos PpT—— 1 . t Rigload v Agilizar los tramites de emision de

12 71 9| 5010005 |[institucionales (certificados, titulos, utorizacion ormatos actualizados y registrados |, ~. oo oficiales
grados, actas, etc.)

-’ , 010005 Prep:ﬁrar _|[1forma<:|on para _Ia N 1 |Acreditaci¢ Obtener la acreditacion de un
acreaqitacion ante un organismo creditacion creditacion organismo evaluador externo
evaluador externo
Regist e ot et Contar con un moédulo que informe

egistrar electronica "
‘ e . e . . portunamente al alumno de su

[ s 7| 9 5010005 [|avances o calificaciones parciales de|SISCA 1 Calificaciones parciales registradas svarice académico. asl como &l
o8 AUTNes profesor, tutor, gestor y directivos.

Solicitar a la Coord. de Informatica
Administrativa la adecuacion del
modulo de las actas de calificaciones
I para que genere los reportes de las
ol sl 71 9!l 5010005 |actas y registre sus modificaciones,

asi como que presente ciertos
elementos que al momento no tienen
(total de alumnos, total de alumnos
aprobados y reprobados, % de
aprobacion y reprobacion del grupo).

Ene Feb Mar Abr May Jun

Acta de
calificacion

Jul

Fortalecer el SISCA y el modulo de
1 Modulo actualizado actas de calificaciones en el SUCE+
para un control mas eficiente.

o

Modulo

Elaborar propuesta y solicitar el
19 2| 9 5010005 modulo Fie c§llflca0|ones qgl CEDA a
la coordinacion de Informatica
|Administrativa.

Preparar la informacion de la
12 7| 9 5010005 |matricula 2009 para la auditoria

Interna

|Auditoria

Preparar la informacion de |a
121 8| 71 9| 5010005 |matricula 2009 para la auditoria
| ___|externa

Auditoria

Tener un moédulo en el SUCE+ que
responda a la naturaleza del CEDA
para el registro oportuno de
calificaciones.

1 Modulo en funcionamiento

Recibir la auditoria y mantener el 99%

Matricula auditada de congruencia

Recibir la auditoria y mantener el 99%

1 Matricula auditada de congruencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
F-COP-DPE-pp-01/revO1

Unidad de

medida Descripcion del indicador

Actividad o accion a realizar

la DGP
7 5010005 |modificaciones y adiciones de

Registrar ante la DGP y Sria. De
Educacion del Gobierno del Estado
las firmas de los nuevos funcionarios

Aplicar el EGEL para concoer €l
rendimiento académico de nuestros

egresados y proporcionar resultados a
los directivos de las DES.

Mantener actualizado nuestros
registros de programas ante la DGP

de la SEP
Mantener actualizado nuestros
registros ante las instancias

correspondientes

Aplicaciéon Resultados del EGEL

Programa 26
educativo

Registro
Escuela 11
alumnos de las escuelas
iIncorporadas

4060004 |Realizar visitas de inspeccidén a las|Visita | 22

escuelas incorporadas para que

cumplan con los requisitos de

inscroporacion y estandares

establecidos por la institucion

714 7| 2| 5010003 |Revisar el reglamento de|Reglamento 1
incorporacion y revalidacion de

estudios
o
2
y B de las escuelas incoporadas asi

Coordinar el taller de captura de
plantila de los ciclos ordinarios
5010005 Plantilla .
como la asignacion de .
5010005 |Coordinar la aplicacion del examen|Aplicacion 1
de egreso (PRE- EXANI Il), del nivel

Catalogo de programas educativos
actualizado

Registro de firmas actualizado

total de|Regularizar el 100% de
histoeriales academicos de los
alumnos de las escuelas |

Total de alumnos activos :
historial académico regularizado

-
escuelas incorporadas

y parametros que establece
institucion con el fin de llevar un mejor
control escolar.
Reglamento actualizado aprobado por
el H. Consejo Universitario

Reglamento actualizado

Plantila docente capturada en el
sistema SUCE + a un 100% y gruos
registrados en el historial académico

de los alumnos.
Plantilla docente a nivel intersemestral

|capturada a un 100% 'y grupos
asignados al historial académico de
Informar del desempefio academico
de los alumnos por egresar a las
escuelas de nivel medio superior
(propias € incorporadas), y detectar a
las escuelas con los mejores
resultados.

Plantilla capturada en el SUCE+

Capturar la plantilla intersemestral A Plantilla capturada en el SUCE+

Total de examenes aplicados : total
de alumnos activos en el 6° ciclo

Feb2011 y Agosto 2011 y asignacion
bachillerato (solicitud de aspirantes,
examenes, capacitacién, aplicacion y
difusion de los resultados).

100% a las escuelas incoporadas,

servicios escolares que realizan las
con la finalidad de cumplir con |as

escuelas incorporadas.
Preinscribir a los aspirantes de|Preinscripcion

nuevo ingreso de las escuelas
incorporadas

que desean ingresar al primer grado
de bachillerato en las escuelas
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Pg Py EE Qb Actividad o accion a realizar paciner ok No. Descripcion del indicador Meta Ene Feb Mar Abr May Jun Jul

medida
9 5010005

Manual 1 Manual de incorporacion de escuelas|Manual de incorporacion revisado vy 1
Incorporadas aprobado.

Realizar reuniones mensuales con|Reunion 11 |Reuniones realizadas : reuniones|Tener un mayor contacto con las 1 1 1 1 1 1
los directivos de las escuelas programadas escuelas incorporadas para una
Incorporadas mejora continua

Ago Sep Oct Nov Dic

11 1] 1] 1
|

Elaborar el manual de incorporacién
de escuelas incorporadas

121 © 9 | 5010005

PROGRAMA(S) [ 4060004 0.00
5010003 B 0.00
5010005 1582 727 82
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