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A. Identificacién y planeacién del proceso

PROCESO
A
Entrada <Z;Z> Salida

/> Planear -\/

Actuar Hacer

/\ Verificar /

Matricula del ciclo escoLar PROMOCION Familia inscrita

A 4

v

v

1. Proposito:  Dar a conocer lo que ofrece el Instituto Chapultepec para que las familias que tengan el perfil que

buscamos inscriban a sus hijos con nosotros.

2. Alcance: Promocionar en nuestra comunidad educativa el Instituto Chapultepec, hasta el proceso de

4.1b inscripcion de familias.

3. Responsable del proceso: Departamento de Promocién y Admision.

4. Responsabilidad:  Cuidar que el proceso de Promocion cumpla con los requisitos establecidos por el Instituto:

perfil de la familia, matricula y servicio profesional que se requiere.

5. Autoridad  Definir a qué grupos se va a enfocar el Proceso de Promocion.

6. ¢Quién es el Cliente del Proceso?  Direcciones de seccion, Admision de Familias y Alumnos de nuevo ingreso.
7. ¢Quién es el Proveedor del Proceso? Instituciones educativas, familias ICh, exalumnos y empresa de publicidad

8. ¢Qué producto o documento

le entrego al cliente? Solicitud de admision, material de promocion.

9. ¢Qué material o documento

recibo del proveedor? Solicitud de admisién llenada completamente y Material de promocion.




10. Requisitos del Cliente
o Proceso Cliente

Tiempo de entrega

Calidad
Cantidad

Servicio

Formato

11. Requisitos de entrada
para el Cliente o Proceso
Cliente

Tiempo de entrega
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¢, Qué requiere mi Cliente?

¢ Qué hago para satisfacer esa descripcion?

Entregar solicitudes antes de fechas de
inscripcion de acuerdo al Plan de Trabajo
de Promocion.

Comenzar con el Proceso de Promocién en
los tiempos establecidos en el Plan de
Trabajo de Promocion.

Familias que cumplan con el perfil de
familia establecido.

Investigacion de acuerdo a los pardmetros
del Instituto.

Que se le vayan entregando solicitudes
conforme se vayan evaluando.

Canalizarlas de acuerdo al tiempo
establecido con Admision de Familias.

Informacién oportuna para programar
actividades.

Recabar informacion de tiempos y
conocimiento de la agenda de Adm Familias

Solicitud de Admisién

¢, Qué es lo que requiero para poder
cumplirle sus requisitos?

Como se comunican
(Escrita o verbalmente)

Elaborar un Plan de Trabajo.

Por escrito.

Calidad Conocer cudl es el perfil de familia del ICh. | En forma verbal.
Cantidad Conocer su capacidad de evaluacién Verbalmente.
- Recabar informacién y conocimiento de la
Servicio . - Verbalmente.
agenda de Admon. de Familias.
Formato N. A. N. A.
12. Medicioén: Controles de evaluacién y retroalimentacion
. . Plan de
Caracteristica Método reaccién
*Qué se inspecciona: Visualmente
*Qué se revisa: Check list e inspeccion . . . . e ¢,Qué hago
2 N S o (Como se inspecciona, revisa o verifica) | Z.
Qué se verifica: Inspeccion, revision y si no pasa?
comprobacion
- Entrada Verificacion de datos Llamadas telefénicas Nota 1
- Proceso Revisar actividades del proceso. Por palomeo. Nota 2
- Salida Revision de que se hayan cumplido Por palomeo Nota 3
todas las actividades del proceso.
Nota 1 Base de datos
Nota 2 Se le envia una carta de notificacion de no aceptacion.
Nota 3 Reprogramacion de actividades

13. Requisitos de aceptacion Numero de familias atendidas en tiempo y forma.

6 estandar

14. Diagrama de Flujo del proceso  MDF-VEN-01
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(4.1c, f, 4.2.1d, 7.1)

15. Procesos que afectan la Compras, Mantenimiento, Agencia de Publicidad.

calidad del producto:

16. Variaciones del proceso: Ver lista

B. Control y medicién de los procesos

17. Indicadores del proceso: Indicadores que nos permiten monitorear el proceso

De errores > A o No adecuada prospectacion de familias.
De tiempo <]DC>Q> Tiempos fuera de lo establecido en el Plan de Trabajo.
De satisfaccion Atencion adecuada (encuesta telefonica a familias de Nuevo Ingreso)
18. Producto No Conforme: Alumno inscrito y familia que no cumplen con los requisitos establecidos.

19. Documentos de Trabajo Concentrado de cuestionarios de nuevo ingreso de High y concentrado de nuevo

del proceso ingreso del ciclo escolar.

C. Andlisis y mejora de los procesos

20. Evaluacion y reporte Cumplir con el Plan de trabajo establecido.

mensual del proceso

21. Auto inspecciones Concentrado de nuevo ingreso




