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1. Cfiniciondd proceso

Definicion funcional del proceso

Proceso que establece de forma clara y organizada el procedimiento a seguir por
los clientes para cursar los estudios ofertados en el Centro, a fin de obtener el Titulo
Universitario Oficial correspondiente.

Limite de entrada

Matriculacion del alumno en primer curso.

Limite de salida

Entrega del Titulo Universitario Oficial.

2. Bstinaios/diates

Descripcion del cliente

Individuos que ingresen en el Centro para realizar los estudios que en él se
imparten, a fin de obtener el Titulo Universitario Oficial correspondiente.

dietesextencs:

Estudiantes matriculados en el Centro e individuos que soliciten informacion sobre
las actividades de éste.

diatesinenos:

Profesorado y Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de
Sevilla.

Necesidades y expectativas

Accesibilidad: El cliente puede acceder a la informacion sobre los distintos
procedimientos sin necesidad de desplazamientos, via telefonica, a través de consultas
realizadas por correo electronico o a través de la pagina Web del Centro.
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Comunicacion: Informacion en lenguaje sencillo y claro, que le ayude a resolver cualquier
duda.

Cortesia: El cliente recibe un trato adecuado tanto en la comunicacion telefonica,
personal, a través de correo electronico o en la publicada en el servicio Web del Centro.

3 Objetivosyflycsdesdida

Objetivos del proceso

En él se establecen y ordenan, de forma clara y organizada, las actuaciones a
seguir para que el cliente curse sus estudios y obtenga el Titulo Universitario Oficial.

4. Descripci ondel proceso

Secuencia de tareas / actividades
1. Alumno - Cliente

El alumno que ha resultado admitido en el proceso de preinscripcion o por traslado de
expediente, acude a la Secretaria del Centro para realizar su matricula, entregando la
documentacion exigida.

2. Secretaria del Centro

Abre expediente del alumno vy, si éste ha superado asignaturas en otra Universidad y
solicita las convalidaciones o adaptaciones correspondientes, se procede a su
tramitacion.

3. Secretaria del Centro

Procede, a lo largo del curso académico, a la tramitacion de las actas de las distintas
convocatorias oficiales.
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4. Alumno - Cliente

El alumno realiza su automatricula, hasta superar el total de créditos establecido en su
Plan de Estudios.

5. Secretaria del Centro

Se tramitan asimismo las solicitudes de practicas en empresas, tanto las ofertadas por el
Centro como los reconocimientos de créditos por aquellas préacticas realizadas en virtud
de convenio con otras Empresas o Entidades.

6. Secretaria del Centro

Gestiona los acuerdos de Programas de Movilidad autorizados por el Responsable de
dichos Programas, de aquellos alumnos que desean cursar estudios en otra Universidad.

7. Secretaria del Centro

Gestiona todas las Certificaciones que le son solicitadas, tanto por el alumno como por
los distintos Servicios de esta Universidad.

8. Alumno - Cliente

Una vez superados todos los créditos exigidos en su Plan de Estudios, acude a la
Secretaria del Centro a solicitar la expedicion de su Titulo Universitario Oficial.

0. Secretaria del Centro

Procede a la remision del Titulo a la Seccion de 1° y 2° Ciclo y Titulos y procede a su
anotacion en el Registro de Titulos del Centro.

10. Alumno - Cliente

Acude a la Secretaria del Centro a recoger su titulo.

11. Secretaria del Centro

Procede a la entrega o remision del titulo.



UNO8-PGAL-00

= .y Proceso de o
5.'-‘?‘ . Gestion de Alumnado | Edicién: 00
% UNIIDAD ETS DE INGENIERIA
! INFORMATICA Hoja: 6 de 9

5. Representaci O ngr&i ca

Diagrama de flujo
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Cumpliendo con los parametros de calidad, se detectan aspectos del proceso
susceptibles de mejora. Los siguientes indicadores nos mediran la satisfaccion del
cliente en los distintos procedimientos que se siguen en el Centro respecto a la gestion
del alumnado.

H abor aci on dei ndi cador es

- Porcentaje de solicitudes contestadas en plazo

7. Fichadd indi cador

Codigo: UNO8-I1GAL-00

Definicioén: Porcentaje de solicitudes contestadas en plazo

Forma de céalculo | (Nimero de solicitudes contestadas en 1 mes) 100 / Numero total de solicitudes

Umbral o Standard Valor de meta
Valores

3 meses > 40%

De medicion: Responsable de Alumnos. Lidia Fernandez Martinez
Responsables

De seguimiento: Responsable de Administracion de Centro. Isabel Fuentes Yebra
Fuentes de Registro de entrada / Registro de salida / Base de Datos
Informacién
Periodicidad Anual

Edicion: Fecha: Cambios:

Historico de
cambios

8. Ficha del proceso
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correspondiente.

‘ Nonbr e de proceso: GESTION DEL ALUVNADO

Defi nici on Proceso que establece, de forma clara y organizada, el procedimiento a seguir por los
clientes para cursar los estudios ofertados en el Centro a fin de obtener el Titulo Universitario Oficial

Godigo: UNDB-FGAL-00

Raietaio: Responsable de Administracion de Centro. Isabel Fuentes Yebra

Limites

De Entrada:

De Salida:

Matriculacion en primer curso.

Entrega del Titulo Universitario
Oficial.

Destinatari o/ Qi etes

Individuos que ingresan en el Centro para realizar los estudios que en él se

imparten.

Porcentaje de solicitudes contestadas en plazo

Indi cador es

Hi stdri code canbios:

Edicién: | Fecha:

Cambios:




