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Direccién de Area: Direccion de Servicios Administrativos

Fecha: Febrero de 2018

Apoyar la formacion Entrega oportuna | Cumplir al Hubo comunicacioén con la Departamento Semestral 9.92%
docente cada ciclo de la 100% en la direccion Académica y de Servicios agosto a ' v
escolar con un 80% de | documentacion entrega de coordinaciones de carrera Escolares enero 2018
cumplimiento como en tiempo y documentacion | para el cumplimiento de la
minimo en el proceso forma al SEER en | entiempoy entrega oportuna de
para la administracion y | al menos 90% de | forma en el calificaciones e imprimir con
gestion eficaz de los eficacia. SEER. mas tiempo la
procedimientos de Encuesta de documentacion.
escolaridad, recursos satisfaccion del Logrado =
humanos, financieros, cliente, minimo al | 99.92 %
materiales, 90%
mantenimiento y aseo.
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Direccion de Area: Direccion de Servicios Administrativos Fecha: Febrero de 2018

Conformacién de | Cumplir al 90% | Hubo calendarizacién en el Departamento Semestral 20%

la documentacién | conformacion planificador anual que marcé | de Titulacion agosto a v

del proceso de de la actividades especificas y en enero 2018

titulacién en al documentacién | plataforma educativa ocurrié

menos 80% de del proceso de | el registro y seguimiento de

eficacia. titulacién los casos en la asesoria.

Encuesta de Logrado =

satisfaccion del 100%

cliente minimo al

90%.

Entrega de Cumplir al 95% | Se modifico el formato de Departamento Semestral 10%

cargas horarias a | la entrega de Carga Horaria a de Recursos agosto a v

docentes en al cargas consecuencia del resultado Humanos enero 2018

menos el 90% de | horarias a los de la auditoria de Contraloria

los casos en docentes de Gobierno del Estado y

tiempo y forma. Logrado = ésta representd una mejora

Encuesta de 100% en la distribucion de labores

satisfaccion del de los profesores.

cliente minimo al

85%.
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Direccion de Area: Direccion de Servicios Administrativos Fecha: Febrero de 2018

Documentar al Documentar al | Contar con anexos Departamento Semestral 14.13%

menos el 70% de | 80% las disponibles en todo de Recursos agosto a ' v

las incidencias del | incidencias del | momento para los Humanos enero 2018

personal docente, | personal trabajadores, ayudé a

administrativo y docente, registrar sus movimientos,

de apoyo, administrativo | mismos que de manera

mensualmente. y de apoyo. periédica también se

Encuesta de digitalizan para controlar y

satisfaccion del Logrado = tener prontitud en el estatus

cliente minimo al | 84.13% del compafiero laboral.

85%.

Almenos el 70% | Que el 80% de | Las capacitaciones se dieron | Departamento Semestral 16.95%

de las personas las personas con base en los recursos de Recursos agosto a ' v

Capacitadas capacitadas disponibles y se atendieron a | Humanos enero 2018

aplican apliquen 108 trabajadores.

conocimientos y/o | conocimientos

habilidades y/o habilidades

adquiridas en sus | adquiridas en

actividades sus

laborales. actividades

Encuesta de laborales.
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Direccion de Area: Direccion de Servicios Administrativos Fecha: Febrero de 2018

satisfaccion del

cliente minimo al | Logrado =

70%. 86.95%

Reqgistrar al Reqgistrar el No recibimos 6érdenes de Departamento Semestral

menos el 90% de | 100% de los pago sin requisicion, puesto | de Recursos agosto a

los movimientos Movimientos gue sin ella no se elaboro Financieros enero 2018

generados en la generados en cheque. Y el registro 7% v

cuenta corriente la cuenta contable se automatizé a

por ingresos y corriente por través del programa

egresos en el ingresos y Chegpac.

libro contable. egresos en el

Encuesta de libro contable.

satisfaccion del Logrado

cliente minimo al | =97%

90%.

Proporcionar en Cumplir con el | Cada que llegaba una Departamento Semestral 0%

un 80% minimolo | 90% de requisicion se de recursos agosto a v

Requerido de entrega de lo identificaba si se contaba Materiales enero 2018

aquellos requerido para | con ese material, en caso de

productos que el desempefio | no tenerlo en inventario, se

permitan informaba a la direccién de
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continuar con la | de la funcién servicios administrativos
labor fundamental | docente. para identificar la posibilidad
de la docencia y de ser adquirida, si se
gue existan en el | Logrado = contaba con el recurso, si no
inventario y/o 80% entorpecia el desarrollo de
puedan las actividades
adquirirse, fundamentales de la
considerando los institucion, no se adquirio.
recursos Se adquirié consumibles que
financieros con mas se utilizaban teniendo
los que cuenta la un inventario de lo que se
institucion. consumia en un mes.
Encuesta de Se inform¢ a directivos de
satisfaccion del area y administrativos lo que
cliente minimo al deben documentar en el
80%. anexo 01.
Se indic6 que las
requisiciones de
consumibles serian
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entregadas al inicio de
semestre y 15 dias antes de
la realizacion de eventos.
Brindar el Brindar el 90% | -Se capacito6 al personal Departamento Semestral
mantenimiento de respecto a los de recursos agosto a
menor de acuerdo | mantenimientos | mantenimientos que con Materiales enero 2018
alas menores mas frecuencia se
requisiciones requisitados presentaban y formaron
realizadas via y/o detectados. | cuadrillas de técnicos con
anexo BECENE- nuestro personal.
DSA-DRM-PO- Logrado= 0% v
02-01 o por 80% Se difundié a la comunidad
inspeccién como normalista el anexo 02 de
minimo en un Cumplir con el | mantenimiento menor que se
80% de acuerdo a | 95% de maneja en el Departamento.
las competencias | limpieza
de nuestro en toda la Se adquirié poco a poco
personal de institucién suministros para el
servicios cubriendo a mantenimiento.
generales y a los | todos los
recursos
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financieros comparieros Se organizaron y

institucionales de servicios distribuyeron roles de

disponibles. generales que | limpieza.

se ausenten

Realizar las de sus Se estableci6 una estrategia

labores de funciones a para cubrir incidencias del

limpieza en el cumplirse por personal de limpieza.

area asignada en | semana. 2.75 v

un 80% minimo Logrado = Se dialogé con Recursos

se corroborara y 77.25% humanos para procesar las

Cotejara contra incidencias del personal.

bitdcora de

limpieza y Se evalué su desempefio de

requisicion del forma periddica.

cliente.

Encuesta de

satisfaccion del

cliente minimo al

80%.
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