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1.0 PROPOSITO:

Apoyar las actividades Académicas y Administrativas de los diferentes programas Institucionales su organizacion,
ejecucion y verificacion de eventos, fortaleciendo los objetivos del SGC.

2.0 ALCANCE:

Direccion General, Direcciones de Area, asi como los Planteles, CEMSAD vy para Trabajadores de la Zona Costa.

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Definiciones:

3.1 CEMSAD: Centro de Educacion Media Superior a Distancia

3.2 CEMSAD para Trabajadores: Centro de Educacion Media Superior a Distancia para Trabajadores

3.3 DEPENDENCIAS: Direccién General, Direcciones de Area, Planteles, CEMSAD y CEMSAD para
Trabajadores.

3.4 COORDINACION: Coordinacién Zona Costa

3.5 UNIDAD CORRESPONDIENTE: Unidad Académica y Administrativa

Abreviaturas:
3.6 UC: Unidad Correspondiente

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS:

4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS
NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
Procedimientos del SGC ISO 9001:2000 Direcciones de Area
4.3 REGISTROS
TIPO MEDIO DE 5
NOMBRE *CLAVE ALMACENA- 13114;];1:;/[11\;21]()’)]51\1 DISPOSICION
E| P MIENTO
Matriz General | FZC-7.2.1-01 * Papel Un afio Destruir
Matriz Area | FZC-7.2.1-02 * Papel Un afio Destruir
E = Electronico
P = Papel

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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5.0 PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES:
5.1 Las Dependencias solicitan el apoyo de manera formal por via telefonica, oficio, fax, correo electronico.
5.2 El Coordinador registra el apoyo en la matriz general (formato) y lo turna a UC la solicitud, para verificar si
se puede brindar el apoyo.
53 La UC registra el apoyo en la matriz por area (formato).
54 La UC solicita a la Dependencia los recursos financieros para su cumplimiento.
5.5 La UC adquiere los materiales, insumos y espacios necesarios para su realizacion.
5.6 La UC organiza y solicita los espacios para el lugar donde se llevara a cabo los eventos académicos,
culturales y deportivos.
5.7 La UC ejecuta, coordina y supervisa el servicio de apoyo solicitado.
5.8 La UC elabora un informe via oficio mensual sobre los servicios de apoyo solicitado y se remite a la
dependencia solicitante para su registro y evaluacion de la satisfaccion del cliente en los formatos del SGC.
6.0  SEGUIMIENTO Y MEDICION:
META: Cubrir como minimo 75% de las solicitudes recibidas.
6.1 El Indicador del proceso de servicios de apoyo institucional, se obtendra de la contabilidad de solicitudes de

apoyo recibidas entre las atendidas utilizando la siguiente formula:

SOLICITUDES DE APOYO
= % de Cumplimiento

SOLICITUDES ATENDIDAS

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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6.2 Las solicitudes se anotaran en una matriz general conforme se vayan recibiendo. En la primera semana de

6.3

inicio de cada semestre se medira el semestre anterior para obtener el % de cumplimiento y los resultados
seran presentados como datos de entrada en la Reunién de Revision por la Direccion.

En la primera semana de inicio de semestre, se medira el semestre anterior por area, anotandolas en una
matriz, para obtener el % de cumplimiento, se aplicara la formula ya descrita y los resultados se
presentaran en la Reunion de Revision por la Direccion como datos de entrada.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al

responsable de Control de Documentos.
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