MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INSTITUCION: Facultad Politécnica - UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Secretaria General CcODIGO:
(2) PROCESO: 2- Gestion de Mesa de Entrada cODIGO:

necesidades del cliente en forma rapida y precisa.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la correcta identificacién de los tramites tantos internos como externos que se gestionan en la facultad con el fin de poder satisfacer las

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

1- Recepcion de Documentos.

Formalizar la recepcion de documentos de caracter oficial.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

2- Recepcion de solicitud para Renuncia de Bonificacion o
puntaje acumulado.

Proceder a la eliminacién de la bonificacién acumulada por el alumno para su
reinscripcion.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

3 - Entrega de Documentos bajo protocolo.

Dar cumplimiento a la entrega de los distintos documentos solicitados previo registro y
firma en el libro de entrega de documentos.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

4- Matriculaciones.

Inscribir a los alumnos.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

5- Elaboracion de Formularios de Inscripcion para las carreras.

Disponer formularios para la inscripcion de alumnos de las carreras.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

6- Inscripciones de alumnos.

Habilitar a los alumnos a cursar el semestre correspondiente de la carrera.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

7 - Recepcion de solicitud para Desercion de Asignaturas.

Proceder a la desinscripcién de la materia para evitar la acumulacién de deuda.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

8 - Actualizaciones de Datos.

Mantener actualizados datos personales de los alumnos.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

9 - Recepcion y transferencias de llamadas telefénicas.

10- Recepcion y envio de Fax.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.

Encargado de M.E - Secretaria Gral.
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