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FICHA DE PROCESO

1. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Proceso de Apoyo Académico

Objetivo general del
Proceso

Proporcionar al personal y alumnos de la institucién los apoyos académicos de las areas de Biblioteca y
Computo, para que les permitan realizar las funciones sustantivas conforme al modelo académico vigente.

Alcance del Proceso

Este proceso aplica desde que el usuario solicita apoyo académico de las areas de Biblioteca y

Computo hasta brindar el servicio solicitado al personal y alumnos de la institucién.

Este proceso aplica desde el disefio de un proyecto semestral del plan de trabajo para brindar un servicio a todos
los usuarios que lo requieran, hasta entregar un informe del servicio brindado de las areas de Biblioteca y

Computo.

Requisitos legales y
reglamentarios

Manual de Organizacion del personal adscrito al subsistema de Educacién Normal.
Calendario Escolar.
Reglamento interno de Biblioteca y Computo.

Insumos requeridos del
Proceso

Manual de Organizacion del personal adscrito al subsistema de Educacion Normal. Calendario escolar

Cronograma
ENTRADAS g
(Informacion, materia Reglamento interno de Biblioteca y Computo
prima, etc.) Proyecto Semestral del desarrollo del plan de trabajo de los diferentes servicios.
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Productos
desarrollados en el
Proceso

SALIDAS

(Informacién, disefios,
etc.)

Informe semestral del desarrollo del plan de trabajo de Biblioteca y Computo.
Servicio Brindado de Biblioteca y Computo

REQUISITOS DEL
PRODUCTO/
SERVICIO

Entrega del servicio en el tiempo establecido

Cumplir con el llenado de todos los apartados del informe
Verificar que cumpla con el formato y cédigo establecido
Entrega del servicio conforme a las solicitudes autorizadas.

Realizar el registro del servicio brindado de Biblioteca y Computo

AMBIENTE DE
TRABAJO
REQUERIDO

Espacios de trabajo conforme a las necesidades del proceso.

Condiciones de temperatura, humedad, circulacién del aire, higiene y ruido y buena iluminacion.

Ambiente no discriminatorio y de igualdad de oportunidades. Recursos tecnol6gicos necesarios
Clima de respeto y responsabilidad Disposicién para trabajar y brindar un servicio Conocimiento del espacio

atendido
Habilidad en la toma de decisiones
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