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2 17 de agosto, Nombre anterior "E-valuacién de Proveedores”. Adicionalmente se
2009 realizaron adecuaciones de acuerdo al nuevo alcance del SGC.
21 de octubre, [S€ adeclan las Politicas establecidas para la responsabilidad de la
4 levaluacién de los proveedores, la oportunidad con la que realiza y su
2009 i AR 5
Impacto en la actualizacién del catalogo de proveedores,
23 de marzo, [€ establecié indicador para las compras y para la evaluacién de
5 2010 proveedores. _ _ _ _
Se modificé la periodicidad de la evaluacion de proveedores de anuai a
cuatrimestral.
Tl de junio, [Se separa el formato Solicitud de Bienes y/o Servicios FO-TESCo-33,
6 2010 dejandose ese cédigo para ordep de trabajo
Y el FO-TESCo-72 para Requisicion de Papeleria, Material Eléctricoy
Limpieza.
7 L dl;:(l)e;r;bre, Se modificaron los indicadores de medicion del desempefio del proceso.
Se modifica el procedimiento en lo relativo a la requisicién de papeleria,
8 22dejunio, material eléctrico Y limpieza, automatizandolo mediante el Sistema de
2012 Control de Requerimientos de Almacén del TESCo, SICORA. Por lo
Anterior, se elimina el formato FO-TESCo-72.
9 07 de Adecuaciones en los apartados de Referencias, Politicas, Desarrollo %
mayo,2014.  |Formatos del procedimiento.
Modificacién de Logo del TESCo. Se actualiza el nombre del Director
General, Representante de Direccién Y Representante del Departamento
de Recursos Materiales Y Servicios Generales.
10 04 de agosto. [implementacién de formato, (FO-TESCo-21) “Solicitud de compra de U
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2017 materiales, bienes, muebles y/o contratacion de servicios” y (FO-TESCo-
22) formato “Vale Extraordinario de Almacén" y formato (FO-TESCo0-37),
"Catalogo de proveedores o prestadores de servicios” y modificacién de
formato (FO-TESCO-34) Evaluacién De Proveedores.

08 de £ - - .
n Diciembre, 2017 Descripcidn de los criterios que se utilizan para la Seleccién de

Proveedores.

Actualizacién a la Norma 1SO 9001:2015 Cambio de Director General.
Se cambia el nombre del Procedimiento de “Compras” a “Subproceso
para la Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios".

Olde marzo, [Se agregan politicas para la compra de bienes y contratacién de

0 2018 servicios, Se establece el Formato FO-TESCO-85 “Cuadro comparativo”
Se realizan cambios al objetivo.
21de Implementacién de dos nuevos indicadores en apego al punto 9.1dela
1 septiembre  jnorma. _
2018 Se corrige la matriz de riesgos 6.1 indicando que el riesgo es asumido.
5 07 de Se establece el Formato FO-TESCO-47 “Vale de Recibo de Servicios”
Mayo,2019  |Actualizacién de Nombre de Director General.
g o Cambio de nombre de persona enca rgada del Vo. Bo. Y quien revisa el
3 septiembre, S
2019 subproceso/ formatos, Asi como |a actualizacién del nombre.
7 de L
4 febrero de| [ACtualizacion en el nombre del €ncargado y responsable del SGC del
2020 TESCo, y actualizacién en el nombre de Subdirector de Planeacién.
5 31 de marzo del [Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento
2020 de Calidad Educativa.
.13 o Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento
6 noviembre del > -
de Calidad Educativa.
2020
,7 18 de Agosto dellActualizacién en el nombre del Director de Administracién y Finanzas y
2021 la Jefa de Departamento de Calidad Educativa.
22 de noviembrelSe agregan dos politicas para el Subproceso PO-AD-TESCo-01, una para
del 2021 casos de contingencia y otra relativa al aviso de privacidad para los datos
8 de los proveedores. Se actualizan las matrices Entradas y Salidas del
Subproceso FO-TESCo-76, Matriz de Comunicacién del Subproceso FO-
TESCo-86 y Matriz de Riesgos del Subproceso FO-TESCo-87.
9 04 de abril de |Actualizacién del Titular de la Direccién General y de la Subdireccién de
2022 Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.

Modificacién en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de

Acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R- 025-SCFI1-2015 en Igualdad

laboral y no discriminacién.

20 de Oetubre quiﬁcaciér_‘u en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso
del 2023 quien autoriza el documento.

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento

de Calidad Educativa.

Actualizacién del titular de Ia Direccién de Administracién y Finanzas,

Actualizacién del logo del Gobierno del Estado de México.
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Actualizacién del nombre de la Directora de Administracién y Finanzas.

04 de marzo de Cambio de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

2024

Modificacién en el criterio de evaluacién al Formato FO-TESCo-34
Evaluacion de Proveedores (as).

Actualizacion del nombre de la Jefa del Departamento de Recursos
12 02 de mayo de Materiales y Servicios Generales.
2024
Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
05 de nombres y firmas de quien elabora el documento y validando con sello
3 noviersbre de de las dreas responsables del SGC del TESCo (dugﬁo (a) del subproceso
2024 y duefio (a) del proceso) del documento en cuestioén.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de
Revisién por Direccién 2024,
29 de Modificacion en el alcance Yy la periodicidad del Seguimiento de
14 septiembre de |Indicadores del Plan Rector de Calidad de SGC del TESCo, asi como la

2025

modificacion del FO-TESCo-34
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Objetivo.
Gestionar las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratacion de servicios delas
Unidades Administrativas del TESCo Y garantizar las actividades académicas Yy administrativas

Alcance.

Este subproceso Administrativo del SGC del TESCo, gestionado por la Jefatura de Recursos Materiales
y Servicios Generales involucra a todas las Areas/Subprocesos decla rados en el Sistema de Gestién de
Calidad que requieran adquisiciones de bienes y contratacién de servicios.

Referencias,

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico. Vigente.
® Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Pdblico. Vigente.
¢ Leyde Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Vigente.
® Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México Y Municipios. Vigente.
* Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias
y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Vigente.
® Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos

Yy Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Vigente.

® Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal de que se trate. Vigente,
® Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el protocolo de Actuacién de losServidores
Publicos, que intervienen en las Contrataciones Py blicas, Prorrogas, el otorgamiento de

Licencias Permisos, Autorizaciones, Concesiones Y sus Modificatorios Nacionales como
internacionales. Vigente.

®* Manual de Organizacion. Vigente.
¢ Norma ISO-9001:2015/NMX-CC-9001-IM NC-2015. Vigente
L ]

Ley de Creacién. TESCo. Decreto ndmero 158.- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado
de Caracter Estatal Denominado Tecnolégico de Estudios superiores de Coacalco.Vigente.
® Direccién General de Innovacién- DdGl. Vigente.

* Sistema de Gestién de Calidad. SGC. Vigente.

Responsabilidades / Autoridades.
Comité de Adquisiciones Y Servicios del TESCo, debe:

* Cumplir con las funciones conferidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Reglamentos respectivamente.
El (la) Director (a) de Administracién y Finanzas, debe:

® Autorizar las solicitudes de com pra de materiales, bienes, muebies y/o contratacién de servicios,
con base en el presupuesto asignado.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Presupuesto y Contabilidad debe:

" Revisar que no se exceda el Presupuesto designado para las partidas de adquisiciones Y servicios.
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Informar al (a la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del Avance
Presupuestal, con objeto de determinar la disponibilidad de recursos en las partidas correspondientes.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Tesoreria, debe:

Atender las solicitudes de Cheque o Transferencia de Pago a proveedores (as), emitidas por el
Departamento de Recursos Materiales Servicios Generales,

El (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

Gestionar la adquisicién de los bienes consumibles, consistentes en papelerfa, articulos eléctricos y de

TESCo, SICORA.

Gestionar la adquisicién de las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratacién de
servicios, autorizadas por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Titular del drea solicitante, debe:

® Solicitar la compra de materiales, bienes, muebles y/o contratacién de servicios, verificando
que cumplan con las caracteristicas necesarias para ej desempenio de susfunciones.

El (la) Encargado (a) del Almacén debe:

® Recibir las adquisiciones de compra de materiales, bienes Yy muebles, hace la revisién
correspondiente para verificar la llegada del material Y controlar lasalida.

® Elaboray entrega al RMySG el reporte del inventario en el almacén, de manera mensual.
* Mantiene en operacién el Sisterna de Control de Requerimientos de Almacén del TESCo,SICORA.

* Recibir del (la) Jefe (a) del RMySG los movimientos en el almacén por adquisiciones, donaciones,
bienes dados de baja por deterioro, obsolescencia, etc, y los ingresa al SICORA.

* Definiciones.
® LAASP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Sector P(blico.

¢ LCPEMYM: Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México ¥ Municipios.
TESCo: Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

® Compra net: Sistema Electrénico de Contratacion Gubernamental, por medio del cual se publican las bases de
una licitacion,

® GEM: Gobierno del Estado de México.
¢ SICORA: Sistera de Control de Requerimientos de Aimacén del TESCo.
® RMySG: Recursos Materiales Yy Servicios Generales.

® SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

Insumeos.

FO-TESCo-21 Solicitudde com prademateriales, bie nes,mueblesy/ocontrataciéonde servicios.
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* FO-TESCo-22 Vale Extraordinario deAlmacén.

* FO-TESCo-37 Catélogo de proveedores (as)o prestadores de servicios.
* FO-TESCo-34 Evaluacién yReevaluacion de Proveedores(as).

* FO-TESCo-47 Vale de Recibo se Servicios.

" FO-TESCo- 85 Cuadro comparativo de proveedores(as).

"  FO-TESCo-84Pedido.

Resultados.

* FO-TESCo-34 Evaluacién yReevaluacién de Proveedores(as).

* FO-TESCo-37 Catélogo de Proveedores (as) o Prestadores (as) de Servicios,
* FO-TESCo-85Cuadro comparativo de Proveedores(as).

" FO-TESCo-84Pedido.

interaccion con otros Subprocesos.

* El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales interactda con la mayoria de la
estructura organica del TESCo, sin emba rgo, el Subproceso PO-AD-TESCo-01] no tiene interaccién con los
demas subprocesos del Sistema de Gestion de Calidad del Tecnolégico.

POLITICAS GENERALES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, ASi COMO SOLICITUD DE
SALIDAS DEL ALMACEN

* El FO-TESCo-21,Solicitudde com prade materiales, bienes mueblesy/ocontrataciénde serviciosdeberaser
autorizada por el (Ia) titular de la unidad administrativa que solicita el bien y/o servicio y autorizacién porel(la)
responsable de la Jefaturade Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

* Afin de no limitar la adquisicién de algun bien o servicio y solo en el supuesto que este sea de algun tipo
prioritario ourgenteyafaltadela firma original deltitular autorizado o del responsable delcentrode costo
correspondiente, el FO-TESCo-2], puede ser recibido por parte del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales en apego a lo sefalado en los apartados que preceden la presente politica, debiendo de
sustituirse alamayorbrevedad el formato recibido por el autdgrafo correspondiente.

* EIFO-TESCo-21 debera entregarse en original al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales los dias lunes, martes y miércoles antes de las 18:00 horas con la finalidad de atender la
compra durante la semana correspondiente.

la Direccién General.
* Los vidticos para dichas visitas deberan ser tramitados por el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales ante el Departamento de Tesoreria
Los bienes solicitados en el FO-TESCo-21deberan contar con las especificaciones técnicas ycCaracterfsticas
detalladas de peso, medida, cantidad y calidad de lo solicitado, parasu adquisicién, sin especificar la marca
del producto, laolas muestras, archivos ofotografias que permitan identificar el bien soiicitado.
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* EIFO-TESCo-21 debera presentarse sin tachaduras, enmendaduras o correcciones, debera de ser firmado
en original, respetando el formato establecido para este fin, sin alteraciones notorias o visibles, quedando a
criteriodel Departamento de Recursos Materialesy Servicios Generales|a recepciéndel mismao.

Cuando el FO-TESCo-21 es cancelado, este debera sefialar las causas y motivos, entregando al drea copia del
mismo, debiendo contarsellode recibido,encasode requerirla adquisiciénseranecesario presentar una nueva
requisicibnanexando lossoportes correspondientes, o bienlaaclaraciéndeolos datosfaltantes necesarios para
la compra.

Lasareasusuariasingresanal SICORAen los primeroscincodiashébilesdecada mes,deacuerdoalaexistenciade

bienes de consumo disponibles, realizan su seleccién dearticulos, imprimen su requisicionyacuden alalmacén
para su suministro.

El Departamento de Recursos Materiales Y Servicios Generales elabora y actualiza de manera
permanente el catdlogode proveedores,unavezrecibidala adquisicién deéstosatravésdel formato parala
EvaluaciényReevaluacién de Proveedores (as) FO-TESCO-34,deacuerdoa!oscriteriosrespectoaIascondiciones
deprecio,calidad,financiamiento, oportunidadydemascircunstancias pertinentes.Paraelcasodeadquisiciénde
compra especializada de materiales, suministros, bienes muebles, bienes intangibles y contratacién de
servicios,sera realizadaporel &rea usuaria.

Para la verificacién de los productos adquiridos, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

verifica, atravésdel (de la) responsable (a) delalmacén, que éstos cumplan con las especificaciones solicitadas

porelérea solicitantedescritasenlasolicitud decompraycotejadasconlafactu ra.Yparaequipoespecializado,se

requierede firma del (de la) responsabie.

Paralaverificacién delosservicios contratados yrecibidos, laséreasusuariasson las responsablesdeverificar que

estosse presten conforme alo convenido,asentandolafirma de conformidaddel (de la) responsable (a) delarea

en lafactura por emisién del (de la) proveedor (a). El Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales dara el seguimiento correspondiente para gestionar el pago al (a la) proveedor (a) en caso de

conformidad,olasaccionesque procedanencaso de incumplimiento.

Todos los formatos descritos en este su bproceso PO-AD-TESCo-01, deberan ser llenados y contar con la

firma original, a excepcion de los periodos de contingencia, previa autorizacion de la Direccién General,

se podra continuar con la operacién del subproceso, con el uso de la Tecnologia de la Informacién y

Comunicacién, dejando evidencia documental en medios digitales y deberan ser sustituidos a la mayor

brevedad por el formato original.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco es el responsable del uso y proteccién de datos

personales de los (de las) proveedores (as) contratados mediante este su bproceso, los mismos quedaran

registrados y protegidos en apego a su aviso de privacidad autorizado.
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Desarrollo.

. Solicita al RMYSG, por medio del formato FO-TESCo-21, las adquisiciones que se
1 Area Solicitante requieren por unidad administrativa, recabando las firmas correspondientes.
Jefe (a) del Depto. de Recibe solicitud de compra por medio del formato FO-TESCo-21 yenvia al
2 Recursos Materiales y Departamento de Presupuestos y Contabilidad para consultar si hay suficiencia
Serviclos Generales presupuestal,
gfeginzgigto & Valida la suficiencia en el FO-TESCo-21 marcando Si o Np. seglin sea el casoy lo
Contapbilidady regresa al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe {a) del DEPFOI' de En caso de no existir suficiencia presupuestal, se notifica al 4rea solicitante mediante
3 g:;l}'é{sg:gea::g‘;e? y oficio, indicando el periodo en el que se atenderé la solicitud.
gzzf;_frag:\ odseh{dgfee?::{eiey En caso de existir s_uﬁciencia presupuestal, se solicitara autorizacién a la Direccién de
Bhinvicioe Canaistes Administracién y Finanzas.
Direccién de
4 Administraciény Autoriza la compra segun la Justificacion ¥ necesidad de lo solicitado.
Finanzas
Gestiona la compra o contratacién del servicio realizando el procedimiento yla
seleccién de proveedores (as) en cu mplimiento a la normatividad vigente y el origen
de los recursos. La seleccién de proveedores (as) se realiza mediante el Cata logo de
Proveedores (as) (FO-TESCo-37} tomando en cuenta ios siguientes criterios:
Omision de la existencia en el Boletin de Empresas Objetadas,
Actividad o giro de la empresa en base a las caracteristicas técnicas de lo requerido.
Localizacién (cercania) de las instalaciones del (de la) proveedor (a) en base a la
ubicacion del TESCo.
Jefe (a) del Depto. de Contar con solvencia econdmica para satisfacer los requerimientos solicitados por el
3 Recursos Materialesy | rrgey y asegurar el abastecimiento.
Servicios Generales Contar con registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico. Variedad en la
modalidad de pago.
Tomar como referencia la evaluacién obtenida en el formato Evaluacion y
Reevaluacién de Proveedores (as) FO-TESCo-324.
Elabora Cuadro comparativo FO-TESCo-85 con las cotizaciones obtenidas de los (de
las) proveedores (as) consultados.
Se llena el FO-TESCo-84 solicitud de pedido, y se envfa al (a la) proveedor (a).
Recibe y surte el pedido en las condiciones establecidas, entregando en el almacén
los
6 Proveedor (a) bienes adquiridos. En caso de contratacion de Servicios se entrega al Area
solicitante.
Verifica los articulos comprados, firma y sella de conformidad en Ia factura del (de la)
7 Niviscai proveedor (a). Informa al area solicitante la disposicién del bien y lo custodia hasta su
entrega final, reenviando la factura al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su gestion de pago.
Recibe el Formato de solicitud de Trasferencia, con Ia requisicién debidamente
8 Tesoreria firmada, cuadro comparativo, cotizaciones, factura y vale de salida para proceder al
pago requerido,
Acude al almacén y recibe el bien solicitado, Mismo que se entrega por medio del
i formato FO-TESCo-22.
3 Area Solicitante En caso de contratacion de servicios recibe el servicio solicitado y firma de
conformidad el formato FO-TESCo-47.
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Diagramacién

jete (a) del Depanamento Departamento de Dieector (a) de "
Area Solcitante de Recursos Materiales y Presupuesto y Administracén y onsacnr v Almacén. Tesorer,
Servicios Genersiey Contabidad Finanuras
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Recte socng x
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Y cen formeps Vaida la w
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Medicién.

Total de solicitudes
Solicitudes atendidas Anu_al/;:on
; 95% e, seguimiento RMy SG
atendidas Total de solicitudes
S semestral
recibidas
Total de mercancias BiElah
Pedidas y recibidas 95% recibidas pot pedi’do seguimiento RMy SG
Total de mercancias cativatial
solicitada por pedido
Total de proveedores
Evaluacion y (a)eficientes Trimestral/con
Reevaluacién de 95% Total de evaluaciény  seguimiento RMy SG
Proveedores (as) reevaluacion de semestral

proveedores (as)

Formatos:

e & & 9 @ o 0

FO-TESCo-21 Solicitud de Compra de Materiales bienes, muebles y/o contratacion de servicios.
FO-TESCo-22 Vale extraordinario de Almacén.

FO-TESCo-34 Evaluacién y Reevaluacién de Proveedores (as).

FO-TESCo-37 Catalogo de Proveedores (as) o Prestadores (as) de Servicio.

FO-TESCo-47 Vale de Recibo de Servicios.

FO-TESCo-84 Pedido.

FO-TESCo-85 Cuadro Comparativo de Proveedores (as).

Anexos:

e @ o o

FO-TESCo-76 Matriz de Entradas Y Salidas del Subproceso.
FO-TESCo-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso.

FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Su bproceso.

FO-TESCo-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
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Solicitud de Compra de
Materiales, Bienes Muebles y/o
bmomoae DD Dl Contratacion de Servicios '!ESCQ
MEXICO FORMATO R |
FO-TESCo-21 i

Foso
Fecha 2
Departamento o area solcitante m
No. Descripcion del Articulo y/o Servicio "'mm Cantidad
(L] (3] = -]
Justificacién: (7} Suficiencia Presupuestat:
S
NO
e il 'I;:Ueebn
Nombre, cargo y firma Nombre y firma Vo.Bo. Recursos .do
del {de 1a) solicitante Jele (8] Directo Materiales y Servicios Sibta
s ¥ Finanzas
(8) (9) Noy )

WLRETARL DE CDUCACION Ay 6 DE WP

AL MTANA TF £ SUC AL i WSSO v honaas

CRECOICH CEmlita [ EDUCACTN LLPCIROR
ELTUDIOL LSCRONE S DF COu A

TECNCL OC T O
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COSIERNG DEL
ESTADO DE

MEXiICO

Objetiver Lievar un control adecuado de las solicitudes de compra de materiales

Distribucion y Destinatanicc Area sohcitante, Depanamento de Recursos Mateniales ¥ Serncios
Censrales
1 | Area solicitante Nombre dei Area solicitante
4 |Fecha Fecha de sohcatud
3 | No. Consecutivo No. Consecutivo de arnicuios o Dienes SOICILAt0s
% | Descripcion del aniculo y/o servicio Nombre del articulo o senvicio solicitada
5 | Unidad de medida L3 unidad de medida de! articulo
6 |Cantidad Cantidad sciicitada dei articuio
7 |Justificacién Motivo por el cual se solicita ol articulo o servicio
g | Nombre y firma del Departamento o area Firma y nombre de quien reslizs s solicitud,
solicitante
9 [lefe |a) Directo Nombre y Firma del (de la} Jefe (a) Inmediato (a)
1o | VO- Bo. Recursos Materiales y Servicios Firmna del Jefe (a) del Depantamento ce
Cenerales ﬂc%nm y Servicios Ceneraies
n | Ve 8o Direccion de Administracion y Firma del {de la) Director {a) de la Direccion de
Finanzas Admmmracaonz Finanzas
2 le Folic Asignado por & Departamento de
R Recursos Matenales y Servicio Cenerales
o Ol de Marzo 2018

uevo formato para la Transicion a la Norfma 1SO 900t 2018
1 07 de Mayo de 2019 facruatizacion en ol Nombre del Director Ceneral
2 09 de Octubre de 2019 won en el mmbre»dﬁmuludepwcmdm\amm&mum

& titular dal Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa
3 27 de Marzo del 2020 kmmhﬂelwnbudﬂ)ﬂeddooparummdncamd
Educativa, responsable del SGC

4 12 de Noviemnbrs de!  Be actualizs of nombre del Jefe del Departamento de Calicact
2020 Educativa, fesponsabie del 5GC.
5 17 de Agosto del 2021 Jctual

inanz

Zacion en el nombre del Director de Administracion y
=) 3% 3 2ofp de LDt A 3% : 3

B 04 de Abril de 2022 Pctualizacion del Titular de la Direccidn General
Modificacion en la redaccidn considerando el lenguae incluyente
fe acuerdo con la Norma Mexicana NMY-R-025.SCF1-2015 an
jgualdad Laboral y No Discriminacian,
pModificacion en el cuadro de validaciones, siendo el dueno del

fOCes0 quwen autornza el documento

¥ em ki : o MIBG ADC™ & £
SECRLTANA Of SDUCACION  Av W OF GEPPEAMERE fee =
N Ak [ COAACACE S LS ROR v NORMAL. COAC 200 Of BEREssTARA MO
[ CIOM CEMERAL OF EDUCACION WIGACE 7645 ) T e TS TR 5 el
TEOWNCA OCE 0 G ESTUTIOR SEMOM S S (COAC4l0 —— T & i S s s,

LS 3 = - LA — p L]
AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
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Solicitud de Compra de
Materiales, Bienes Muebles y/o
GOBIERNG DEL
ESTADO DE Contratacion de Servicios
MEXiICO FORMATO
FO-TESCe-21
Version:10 | Pig:3de3
7 20 de octubie O ambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
2023 Pepartamento g Calidad Educativa.
JACtuaizacion ded Titular de ia Direccidn de Adrmanstracion y
Finanzas.
uahzacion del iogo del Cobierno del Estads de Méxica
ualizacion del nombre de la Directora de Adrmanistracon v
B 04 de marzode 2024 manzas. Cambeo de la Jefa de! Departamento ds Cabdad
ducativa
9 02 de de 2024 IActualizacion del nombre ge ia Jefa gel Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Cenerales.

10 05 de noviembre de
2024

Moddficacson del cuadro de firmas de autordades elimenando
nombres y firmas de quien elabora el documento y validando con

pelio de las dreas responsables del SGC dei TESCo {duedo (a) del

BubpYoceso v duens [a) del Proceso] ded documento en Cusshion.
uerdo autofizado por el Comité de Calidad en la Segunda

SUNICH de Revisidn por Direccion 2024

Sedio del Departamenta da Selic de la Jefatura del
Recursos Materialesy Servicios | Departamento de Calidad 5‘"“: - {:':c‘;m ge
Generales Educativa Administracion y Finanzas
4 de noviernbre de 2024 O4 de noviemnbee de 2024 05 de noviemnbre de 2024

N DG UE (L
WORE TANA TE EDLC AL o e Ta
mcurm:xnmmmm-m EOACACD D6 BESRC ! A ]
EREECOCM CANERML OF 0L Al a0 Erat o] TELL R MG Al TSAD P
TEOMNOL CLICT DR G TUDeDE R RO OE OO MO WA, S e T WD e ey

0 NO

"SECR

=1h
ETARIA

' DE EDUCACION
SUBSECRETAR{A DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

~ - - T A L
AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
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. Vale Extraordinario de Aimacén | |
ESTADO DE FORMATO | TESCo |

L MEXICO FO-TESCo-22 Sl |
T Versién:10 | Pag.:lde3 i e ' O |

VALE EXTRACRINNARIO DE ALMACEN

AREA Fouo:
SOUCITANTE @) (]
NOMBRE

DEL [OE LA) FECHA
SOUCITANTE @ i3}

DESCRIPCION
CANTIDAD DEL CANTIDAD DESCRIPCION OEL ARTICULD
ARTICULO
(%) (3}

OMBRE ¥ FIBMA DE BECIBIDO NOMBRE Y FiiRMA,
e ; AUTORIZADO

= IS - -16)__

e = p—!

JEFE (A) DEL DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS
GENERALES

BUBLETRET AR OF EDUCACION SubLEsc v MOSMAL CALALLC D i RSOl A, WS WD
c TOR B I alle JRS-AIE IVE0 acil
el

CHECL iy CONERRG, O (DISCACION S SLRIOS
FLROLLACRCD R B0 S inOREs OF COALALCD

E NO C [
SECRETARIA DE EDUCACION
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= Vale Extraordinario de Almacén _ <
ESTADO DE FORMATO " TESCo
MEXICO FO-TESCo-22 P el
Version:10 | Pag:2de3

Objetivo: Lievar un control adecuado de! material autorizado.

Destribucion y Destinatarno: Tamento de Recurscs Materiales y Sanicios Cenerales, Area sobctante.
1| Area solicitante Anctar el nombre del Area solicitante

| Nombre ded (Oe ia) sohcitants Nombre del [de la) solicitante

3 Fecha Fecha de solicitud

4 | Cantidad Cantidad solicitada

5 | Descripcitn Gel articulo Nombre del articulo solicitade

& | Mombre y firma autorizado Firma de la persona que lo autoriza

7

Nombse y firma de recibido Firma de recibido por el {la} solicitante
Nombre y firma del Jefe (a) de
Recursos Materiales y Servicios meaw[deh}kfi[l}oﬂoep{adem;fm
Cenerales

; Foio&gnadopordocpummodemcmuu«wesy
? j¥dlo Servicios Cenerales

inicio Transicion de la ISO

001 2015,
mwmnmuﬂm.mmmcemm

2 0% de Octubre de mmmdmtddtﬁmrmmmmntmyﬂ

2018 titular de Vo Bo DEL Departamento de Calidad Educativa.
27 de marzo del kmuﬂuﬂmodﬁ)ﬂmmmmcm
- 2020 Educativa responsable del SCC.
Cmarwdﬁmpammmdocm Educativa

P 13 d& noviembre del nombramientc de ls Subdirectora de Planeacion y Apoyos y
2020 chmlog_ngos

5 17 de Agosto del Actualizacion en el nombre del (de la} Director (a) de Administracion
20 ¥ Finanzas y la Jofa le) de De ments de Calidad Educativa

04 de Abril de 2022 mmaurauudehmmm_

Modﬁacmmhmdxcionmmmelbnmom de

acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en iguaidad

Laboral y No Discriminacién.

Modﬁuoonenelcuodfodevnhdxm:. siendo e dueno del
Procese quien autoriza el documento.

3 Doesiubrede Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del

Departamento de Calidad Educativa,

Actualizacitn del Trular de la Direccion de Administracion v

Finanzas,

Actualizackon del looo del Goblerna del Estado de México.

04 de e nnudmcmdﬁwnbrodehbkxtocadehdmwhs:mﬂmy

8 2024 Finanzas. Cambio de la Jefa de! Departamento de Calidad Educativa.

=UMENITO NO CONTROLADO" A EXCED
SECRETARIA DE EDUCACION AV, 16 DE SEPTIEMBRE No, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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cosenno oer - 2le Extraordinario de Almacén . |
ESTADO DE FORMATO TESCo |

MEXICO FO-TESCo-22 : <) FINAEN I
Versién: 10 | Pag:3des3
Actualizacon del nombre de i Jefa del Departamento de Recursos
2 g;;“: e Materiales y Servicios Generales.

Modificacion del cuadro de fumas de autondaded, ekminando
nomibres y furnas de quien elabora of documento y validando con
. salic de las sreas responsables del SCC del TESCo (duefio [a) del
0 05 de nowiemnbre Subproceso y dueno (a) del proceso) del documento en cuestion
de 2024 Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda
Reundm de Bevision Por Direccion 2024,

Selio del Departamento de Sello de la Jefatura del "
Recursos Materiales y Servicios Departamento de Calidad =€50 e la Dwecoon ge
Cenerales Educativa Administracion y Finanzas

04 de noviembre de 2074 04 de noviembre de 2024 05 de noviemnbre de 2024

Temet ot ==

BB CRT Al CF. SDSCADCON SUBTIIOR v MCons. COALALLD DR 6 PR SllAd | T
CHEECC 0% CEME B, O IDUCACKON SUREROS  TELL M) Pwsoiis TOA T IS~
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Gorprt RMNO

I'!-‘IADD (=g

E MEXICO

Evaluacion y Reevaluacion de
Proveedorss (as]
_____ _ FORMATO

FO-TESCo-34
Version- 11 | Pag.:ide 3

(il 28

* TESCo

EVALUACION ¥ REEVALUACION DE PROVEEDOHRES (AS)

roveedorfal (L1}
Servicio a Evaluar
(&) =mMateriales v Suministios

Especificariones,

1

- Seavicios Generales 2 Bienes Mueshles, inmucbies & intangibles.

Crterios para la Evaluacdn y Beevaluarin: Condicones de

orcunstancas perbnentes

precio, cafidad, financiamiento. oportunids:d v dameas

(Bl prodosin 8
correaporichs W produ o ssiicimds?

servicis  entesgaila

dn St de entrags dw erasch. cag
AL Tue sebiwlacior a™

En catdided mtre pwtls catresstaie 8
el =t

Loz envese s faices del orodaras C1

Eervicia At I eviregs Lewn e
T wctma
Lo TEll can (s careceerisECEs

w5 udu.rq T e T

Enuucane | Erar ‘;I. FNATHE

Enim comn /T

SSDAco poswwnia gy 1 al5 A

urnElie con o produsis @

aesubados de In ewbuscion (2] Huenn Geguliar Mk
Resubindos de ls Reevaluacian: 10) Huena Geguls ks
L -2 O
IEVALUADOR) {REEVALUADOD
AREA SOLICITANTE JEFE ial DEL DEPARTAMENTD DE RECLURSOS
1] MATERIALES ¥ SERWACIOS CENERALES

3

NOMBRE, CARGO ¥ FiaMa

NOMEDE, CARGO ¥ FiRMA,

NITRU

LA : B
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Evaluacion y Resvaluacion de

P - s comsEanc ot - Prw‘i {IS}
Y ESTADO DE || B FORMATO | ﬁ TESCo
&8 MEXICOo FO-TESCO.34
- | Varsion: 1 || Pag:2de3
) : P )
gettva: Liewvar un contrad o de proy Pes o)

Dstrtacion y Destreamios Cepartamenio de Pecursos Materales v Servicos Ceneraies, Ao soliciianties

1 s dor {a] m?:c- En' | razon sooy del proy A =eguUn sea o Caso (persona 1SICE o personn
2 | Semvicio n evaluag Hurcar e el FECLAGIO COT W X & BRTACID B DT B Syl
3 | Especiicacionss Descnpoon Gl senvicio © hien, b kel evalasdn
4 | Fechn de evdlimoon =& marcs*a la fecha e Evaluncion
5 | Fech oe resvaiuacion & marcya s fechs ce Resmluacion
b & £Enexe campe 3¢ regesTan, segin sen el cso, In evaluncion = las preguntas Tel
€ | Cnterios pars a evslugoon recusdrs de s anoucstn
= = : =, " T =
T | Cnterios pan & reevaluacion ;’:mﬂf :; regstian, segun sea & cust, [n reevalUanion & Tas preguntes ol
En este campo 5 !55.- un comentanic de chaermacian 5 e es reguercs por parte des
§ | Ohservacones Evindes o Baevahindos
3 | sesulindos d= Is evaluncion
L i oaliacion
™11  AFTNA § CRGD
2 Depariamenco ot [eciree ]
Materisles y Servcios Cenerales

—

i arzo UevD ormato para la Transicon & @ |
uakracion en & Nombee del Director Ganersl

2
3 2 A = FET=4 e i 1} [ 2
Educativa, resoonssbie dal SGC.
= = TeSpo i T 7
4 B d;mb\e narmtianmienic de la Subdirectora de Planescion y Apoyos
ecnolégicos

5 7 FACON SN B o s TEITRCION y Find

2021 1 Jefs de Depantamento de Calidad Educativa
& 05 ® |Actualizacion del Titular de I Direccion Genaral,

“OLITICELICT 573 S TRUaULION Lo oS ST 5 [Enguas TR N X )
uerdo con la Norma Mewicana MNMA-R-025-5CF1-2015 en igualdad

Laboral y Mo Discriminacion,
todificacion en & cuadm devalidaciones, siendo & dueAn del Procssn
E:ien autoriza & documento.

mbic d= Encargada dal Despacho de los Asuntos del Departamanto
7 de 2073 He Calidad Educativa,

tMadificacicn en el apartado nimerc 3, de los criterios 3 evaluar en o

251 Como en ef apantado 8 donde firmara el Ares Solicitante,

=1 UNTROLAL = EPCI
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Evaluacion y Reevaluacion de

=0 p COMERNG HEL Proveedores {“} -

*L"?: ' ESTADO DE | — FORMATO ulE TESCo

.y MEXICO FO-TESCO-34 5
Version: 11 Pag.:3de3

evalluation.
uaizacion del Titular de 1= Direccion de Administracion y Finanzas.
luafzacon del logo del Cobiamo de! Fstado de Mexico,

UEAra00N delnombre de 'a Uirectora de accmy
Fnanzas. Cambic de la Jefa del Departamento de Calidad Educetiva
Modificacion en el apartado nimero 7, de ios criterias a evaluar en el
Formam

B 34 de marzn de
2024

& OZdemayode |Actusliracon del nombre de i Jdefa del Depanamento de Aecursos
= 024 Materales y Servidos Generales,

Modificacion del cuadia de Tirmas 06 suioridades, eimrends
nombres y firmas de quien elabors & documenso y vabidando con

o 05 de noviembre kelle de las dreas respansables del SGC del TESCo dusno {a) del
i de 2024 SUDproceso v duenc [a] del proceso) del documento en CLIBSTOn.
verdly auforizado por af ité de Calidad en la Segunda Reunion
Revision por Direcoian 2004,
| deciiands [& descripoon dennElo Tos CamDos, integrando
1 28 de septiemibre fconforme a la solicicud en la suditoria interna, & puntoBA dela
de 2005 {Normia 150 50012015, que se debe aplicar los oritarios de evaluacion

rezvaluacion de los proveedores externaos,
¥

Sello dal Departamento de Sefio de i3 Jefatura dal =
Recursos Materales y Servidos || Departarmento de Calidad ;35"? F:_‘E;a ng'c_":_'.c" de
Generales Educativa TVRBRCCn ¥ Finsnres
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CATALOGO DE PROVEEDORES (AS) O PRESTADORES (AS) DE SERVICIOS
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Catdlogo de Proveedores [as) o
Servicios

e Prestadores (as) de
e S2TXBS R

i NUMero consecutivo Anotar el ndmers consecutive de los flas! provesdares {as) o prestadores
{as) ge servicio.
Z m‘ﬂ:"e de la az4n Nombre del (Oe ia) proveedor {8 O presiacor (a) ge servicio.
3 RFC Anotar su Registro Federal de Contribuyentes.
= Obietivo Social Anotar a que se dedica la empresa
5 Teléfono Teléfono del {de la) proveedor {@).
6 Direccion Diraccion {Empresa).
v J Representante "EQL.. Nombre deli (de la) Representanie L
8 Contacto Nombre del contacto.
9 Correo slectronico Correo electronico del (de la) proveedor (a}
10 Evaluacson Calificacidn de la eval M.
1 Fecha de Evaluacion Fecha de la evaluacion ded {de la) proveador. (a}
0 Ol de Mar20 2018 [Nuevo formato para la Transicion a 1a Norma IS0 9001: 2015
] O7 de Mayo de 20" Actualizacidn en f Nombre def Director Genera!
- 09 de Octubre de JActuaiizacion en el nombre del LUtular de Proceso Administrativo y el
2019 titular del Vo 8o del amento ge Calidad Educativa.
N 7 de marzo del actuaiiza el nombre del Je cel Departamento de Calidad
2020 ducativa, responsable del SGC.
i T de noviembre cel actusiiza & nombre Gel J ® del Cepanamento de Cahdad
i 2020 Sucativa responsabie dei SGC.
5 17 de Agosto del tualzacion en el nombre del Director de Administracion y Finanzas
20 ia Jefs de departamento de Calidad Educativa
[ - E’;on on Actualizacion del Titular de la Direccion Ceneral
Modificacion en ia redaccion considerando el lenguare inciuyente de
uerdo con ia Norma Mexicana NMX- R-025-SCF-201S en iguaidad
aboral y No Discriminacion
ificacion en el cuadro de vahdaciones, siendo ol duafio del
OCEesS0 Quien auloriza e documenta.
20 de octubie de tuaizacion del Logo del Cobiemo del Estado de México
7 2023 ambic de Encargada del Despacho de los Asuntos del
lamento de Calidad Educativa
ualizacion del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
tuskzacstn de Sel Cobierno del Estado de México.
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Catdlogo de Proveedores (as) o ,

“.:m‘g; Prestadores (as) de Servicios ]
EXICO
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Versién:10 | Pag:3des | |

04 de marzo de

a jActualizacion del nombre de la Directors de Adminstracion y
2024 [Finanzas. Cambio de la Jefa dei Departamento de Calidad Educativa.
9 O2demayode [actualizacion del nombre de ia Jefa de! Departamento de Recursos
2024 IMateriales v Servicios Gensrales

Modificacién de! cuadro de firmas de autondades. sliminando
nombres y firmas de qQuien elabora el documento y validando con
0 0= de noviembre kello de las reas responsables de! SCC del TESCo (duefio (&) Oed

2 de 2024 BUbDp GCes0 y dueto {a) del POCEs0) disl JoCurmento en cuestidn
jAcuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunion
de Revision por Direccion 2024,

Sedo del Departamentlo de

Sefio ge ia Jefatura dei

Seflo de la Direccidn de

Recursos Materiales y Servicios Departamento de Calidad -
avales Ed thea Administracion y Finanzas
04 de noviernbre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024

el SoALe
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Vale de Recibo de Servicios | ; !
S > DEL 1 |
ESTADO DE FORMATO I
MEXICO FO-TESCo-47 . |
Version:10 | Pag:ide3 | |
Vale de Recibo de Seracios
AREA
SOLCITANTE FOLIO:
{1 3
NOMBRE
DEL {DE LA) 2 FECHA: =
SOLICITANTE:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL SERVICIO CANTIDAD DESCRIPCION DEL SERVICIO
() s)
RECIBIDO POR JEFE (A) INMEDIATO Vo Bo.
¥4 (=] (8
. NOMBRE ¥ Fifhia JEFE {AI;.:EL DEPTO DE RECURSOS
HNOMBRE ¥ FiRnA AUTORIZADO MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

A LD O R ek A
Tl DEL J9 alle FES 1 [TH weil
e BT S e Gk 0 S e

DCU NTO NO CONTROLADO" A EXC |
SECRETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS, {0155) 2159-4325, 2159-4468
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Vdodnﬁodbod.m
ESTADO DE FORMATO
MEXICO FO-TESCo-47

Version: 10 | Pag:2de3

Objetvo: Uevar un control adecuado de servicios solicitados.

Cestribucion y Destinatario: Area Solicitante, Departamentc de Recurscs Materiales y Sendcios
Cenerales.
1 JArea Solicitante Colocar &l nombre dal !n solcitante,
Nombre del {de la) .
x Scitants Nombre dei {de la) Solicitante
3 Fecha Fecha de Soficitud
4 __|Cantidad Cantidad de Servicios Solicitados.
S | Bescripcion de Servicio Rombre de! Sendcio Solicitado.
Nombre y Firma del
3 Solicitante Firma de la persona que lo solicita
7 Nomibre y Frma Fuma de recibsao por ef (POr la) solicitante.
Nombre y Firma del (de la)
B Jefe BM Y SC Sohcmrla!‘vnudel{dtlalMtta}dﬂbemo.oenuvsc.
o |rolie Numero Consecutivo que asigna el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

0 01 de Marzo 2018 Nuevo formato para la Transicion a la Norma 1SO 9001 2015

1 i dez’;‘;}'c de lﬂctuahzlc-on en ei Nombre dei Direcior General

> (09 de Octubre dejActualizacion en el nombre del titular de Proceso Administrative y & titular
2019 Vo Bo ded ramento de Calidad Educativa.

4 27 de marzo del actualiza el nombre del Jefe de! Departamento de Calidad Educativa,
2020 esponsable del SGC

& 13 de noviembre ch-ua &l NOMbre del Jefe del Departamento de Calaad Educatva,

__del 2000 del SGC.
5 17 de Agosto kizacion en el nombre del Director de Administracidn y Finanzas y la
del 2021 a de departamento de Calidad Educativa
6 - d';:g" “ ’m:mak:u:m del Titular de la Direccidn General.

odificacion en la redaccion conmderando el lenguaje nciuyente de
uerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en iguaidad Laboral
Mo Discriminacion
ficacion en e! cuadro de validaciones, siendo o duefo del Proceso
uen autornza & documento.
" 00202 [Actualizacion del Logo del Gobiemo del Estado de México.
ambic de Encargada ded Despacho de los Asuntos del Departamento del
alidad Educativa.
alizacion del Tular de la Direccidn de Admunistracidn y Finanzas.
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Vale de Recibo de Servicios ?
ac DEL i
ESTADO DE FORMATO ~ TESCo 1'
MEXICO FO-TESCo-47 . 11
Version:10 | Pig:3de3 |
jActualizacion del logo del Goblerno del Estado de México
8 04 de marzo de JActualizacion del nombre de la Directora de Administracion y Finanzas.
2024, Camtso de la Jefa del Depanamente de Calidad Educativa
02 de mayo de Jctualizacion del nombre o¢ 1 Jeis del Departarmento de Recurscs
9 yo
2024 Materiaies y Servicios Generales.
podificacion del cuadro ge Timas oe autondaces, ekmunando nombres y
05 de firmas de quien elabora e documento ¥ validando con sello de las dreas
0 - mbre de Fesponsables del SGC del TESCo {duefo {al del subproceso y dueho (a) dei
‘ 2024 FOCRS0) del documantc en cuestidn
Lerdo autorizado por el Comité de Calidad en ia Segunda Reunitn de
evisson por Direccion 2024.

Selio gel Deparamento de Sedio ge la Jefatura gel
Recurscs Materiales y Servicios Departamento de Calidad Aié“o 5 oet ':%r:;im ae
Cenetales Educativa
04 de nowemnbre de 2024 04 de noviemibre de 2024 0S5 O noviembre de 2024

TG TASA OF CIRCATION Ay O LT et b e 5

ESLOMTASA OF ETACACION SUPIBCE ¥ OSMA: COAL A0 OO S Pl iy i T
DEEICION CINCRAL OF EDUCACON OIS TILS, N Twe 4T TR IV el
TEOMCLOCCE € ISTUEICS SUSTISORGS OF COACSCD wem R N —

SECRETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE EMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnol
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE

MEXICO

Pedido I
FORMATO TESCo |
|
Versién:9 | Pag:ldes :
Foko
Facha: ﬂ“
Deparnamento o Area
sobcitante )
Datos del (de la)
proveedosia)
Mombre: L]
Dormcilio: (%)
REC [~
No. (6) Descripcion del Articulo yro Ulfm‘}ad Cant. Precio Unitario (50} | im & ()
w0 (7} B} )]
$ - <
$ s
Subtotai(12) $
VA %) $
Total 14) $
Elaboré NS} Revieo (16) Acstonizé I
Nombee y fumie
Departamento de Nombre y firma
Nombre y firmas Recursos Matenales y Drreccion de Administracion y

Asistente de Compras

Servicios Generales

Finanzas

Recepcidn y rew:

en Almacén

=:i0n de entrega del material

N

No

Descripcion CuUmipis

L No se encuentra
aoipeado

Z No se encuentra
maltratado

3 No se encuentra
moiado

4 Se encuentra compieto
5. No se encuentran
viclados los selios de
embaiae

Cumple

{194
NOMBRE ¥V FIRMA DE
QUIEN RECIBE

{200

NOMBRE ¥V FiRMA DE
QUIEN REVISA

DO" A EXCEPCI

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

TELS. (0155} 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
bk 12100 ICH 14ac - i

W -3
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO




Adquisicién de Bienes y
GOBIERNO DEL

ESTADO DE Contratacion de Servicios
MEXICO SUBPROCESO
PO-AD-TESCo-01

Versién: 14 | Pag.: 27 de 36

Pedido !
© DEL |
ESTADO DE FORMATO " TESCo |
MEXICO FO-TESCo-84 B AREEE |
Version:9 | Pag.:2de 4 |
Obgetiva: Lievar un control adecuado de Pedidos sobicitados
Diistribucion y Destinatario: Area Solicitante. Depanamento de Recursos Materiales Y Servicios
Cenerates,
1 Fecha Fecha de solicitud
2 D’“‘"‘:‘;’“‘“’ o&red | nombre del Departamento o drea Solicitante
3 Mombre Nombie Gel (de ia] Proveedor (a)
% Domicilio Direccion del (de la) Proveedor (a)
S |RFC Anolar su Registro Federal de Contribuyentes Proveedor {a)
6 Numero consecutivo No. Consecutivo de! articulo o servicio solicitado
7 Descripcion Descripcion det articuio o senicio solicitado
a Unidad La unidad de medida del articulo
2 | Cantidad Cantidad solicitada del articulo
10 | Precio unitario Precio Unitaric del Articulo o Servicio
1] npone del articuio Precio total por Anticulo o Servicio por Cotizacion
12 |Subtstal del articuto Total del precio dal articulo o Servcio sin VA
3 jwva Total del valor anadido o de impuesto sobre &l valor agregado IVA
14 | Total del padido Total de fa suma del Subtotal y el VA
1S | Mombre y firma Nombre vy Firma de Asistente de Compeas (Elabord)
% |Nombreyfirma ;-bmhr)ey Firma del (de ia) Jefe [a) de Departamentode RMy S G
Nombre y Firma oe [Ge 18) Direcior {a) de AGministracion y Finanzas
17 [Nombreyfirma {Autorizd)
18 | Evaluacion y entrega Evaluacion de entregs del maternial en simacen
w [NombreyFamade Nombre y Firmna de quien Recibe el material
Quiten fecibe
Nombre y Furma de
20 Qusian revi Nombre y Firma de quien Revisa el material
Folo Asignado por el
by Folo
Depantamento de Becursos Materiales ¥ Servicios Generales.
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B Pedido
ESTADO DE FORMATO
MEXICO FO-TESCo-84

Version:9 | Pig:3des

o] Ol de Marzo 2098 o formato para la Transicion a la Norma 1SO 9001 2015

E 07 de Mayo de 2019 Jactualizacion en el Nombre del Director Ceneral

ACtualizacion en el nombre del titular e Proceso

2 09 de Octubre de 2019 AdammtatmyﬁmubrdelVoaomenﬂmade

Calidad Educativa

3 27 de marzo del 2020 xtunlinelnomhmdeluhdﬁbemooo

abdad Educativa, responsable del SCC.

4 17 de Agosto del 2021 u&m;ﬁnmamedﬂm&wﬂm&:xawy

NSNZas y la Jefa de De amento de Calidad Educative

5 04 de Abril de 2022 ACTuaizacion det Tiutar ge ta Deeccion Ceneral.

»

Modificacidn en la redaccion considerando el lenguaje
InCiuyents de acuerdo con la Norma Mexicsna NMX-R-025-
F1-2015 en igualdad Laboral y No Discriminacién
Hoarﬁcacuonenﬁcuadfodemaocmmndoﬁm
Hel Broceso quien autoriza = documento

[Carmbeo de Encargada del Despacho de lof Asuntos del

20 de Octubre de 2023 Departamento de Caldad Educativa

JActuaiizacion del Titular de la Direccidn de Administracion y
Finanzas

uctualizacion del iogo del Gobierno del Estado de México.
ACtusizacion del nombre Oe ia Oveclora de

7 04 de marzo de 2024 TMINISIacson y Finanzas. Cambio de la Jefa del

ursos Mateviales y Servicios Generales.

Icacon del cuadro de THMmas G autlondades,
nmshresyhtnmdeqmenehboue{

o y validando con selic de las dreas responsables

o 05 de bre de 2034 sccdﬂresco{duor-otn}de!mbprooﬁoydumom

procesc} del documento en cuestion.

uerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda
de

Por Direccion 2024
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AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

DIRECCION GE

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
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P |

ESTADO DE FORMATO | TEsCo |
MEXICO FO-TESCo-84 RS |
Version:8 | Pag:4de4 |

Selio del Departamento de
Recurscs Materiales ¥ Servicios
Ceneraies

Selio de la Jefatura del
Cepartamento Ge Calicad
Educativa

Sefio de la Direccion de
AdIMsnsIracion y Finanzas

04 de noviembre de 2024

04 de noviemibre de 2024

05 de noviembre de 2024

[
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Adquisicién de Bienes y
HETADG B Contratacién de Servicios
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Cuadro Comparativo De
so Proveedores (as)
ESTADO DE FORMATO TESCo
“Ex.co Fo-m Fy A #y iiTemies
Versiéon:10 | Pég:ides

CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES (AS)
ADQUISICION DE: (1)

MO FOLIO: i3
FECHA DE
ELABORAZION: &3]
INICIALES ()
Fron - Nombre ge ta Empresa | Momibere de la l_r"ptm o Nomtee do l‘njnuu o
CANTY - P DESCOIOCION o Provesdoria) 18 Proveedor (aj 5 Proveedor (al IB)
= MEDIDA | DELEEND) [ TEmo COSTO CoSTo
- - costo : cosTo ot = : :
WI.AIHD TOTAL ot UNTTASRO TOTAL (10} UMITAINDG | COSTO TOTAL DO
o = -
ESSTOTAL - ET 3 e T S SCETSTA .
o Y L om
VA 02 $ WA (T2 $ VA 2] s
ToraLpy | ¥ voranmy | ¥ TOTAL (13) s
ELABORO REVISO AUTOMZO
NOMBRE v F1aMA NOMBRE ¥ FiIRMA NOMSBRE ¥ FiRMaA
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Cuadro Comparativo De
SOBRG . Proveedores (as)
ESTADO DE FORMATO
MEXICO FO-TESCo-85
Version: 16 | Pag.:2des

Objetivor Lievar un control adacuado de ide las) provesdores (as)
Distribucion y Destinatario: Area Solicitante, Departamento de Recursos Materiales ¥ Servicios Generales. [
1 |Adqgusisicion Bien ¢ Servicio a Suministrar
< {Falo Folic Asignado por of Depanaments de Recur 506 Materiales y Servicios Cenerales
3 |Fecha Fecha de Elaboracidn
& liniciales inicastes del (de la) responsabie de ia Elaboracion
5 |Cantidad Cantidad del Bien o Servicio
Uredad de = . a " - e
€ fida Colocer Unidad o Mechida de! Bien del Servicio
7 | Descripcion Describir el Bien o Servicio a Suministrar
Nombre de ia
8 i Nombre de la Empresa Cotizada
9 |Tosto unitario Colocar & costo del Bien del Servicin
10 |Costo total Costo total del Bien o Servicic
11 |Subtotal Subtotal sin IVA del Bien o Sendicio
12 jiva VA del Subtotal del Bien o Servicio
13 [Total Suma del Subtotal mas VA del Bien o Serwcio
7 e!:b‘::y‘wm Nombre y Firma de quien Elabore el Cuadro
15 |Nombreyfirma [ Nombre y Firma Gel (e 1a) Jefe (a) el Departamento de Recursos Materiaies ¥
Teviss Serwcios Cenersies
Nombre y firrna h
6 akitratan Firma del (de la) Director (a) de Agministracion y Finanzas
oS Huewvo formato para la Transicion a ia Norma 1ISO
o O! de Marzo 2018 9001 2015
1 O7 de Mayo de 2010 Actuslizacin en el Nombre del Director Ceneral
Actualizacion en el nomitre de! titular de Proceso
2 09 de Octubre de 2019 Agminstratsvo v of titular de Vo Bo del Cepartamento
de Cabdad Educativa.
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Z7 de marzo de 2020

Se actuaiza el nombre del Jefe ool Oepartamento de
Cabdad Educativa, r sable del SGC.

13 ce noviembre del 2020

Se actualiza ef nombra del Jefe del Dapartamanto da
Cabdad Educativa, responsable dei SGC

17 de Agosto del 2021

Actualizacion en el nombre del Director ge

Administracion y Finanzas ¥ ia Jefa de Departamento
de Cakdad Educativa

04 cie Abeil de 2022

04 de marzo de 2024

Actusiizacion del Titular de ka Direccion Ceneral ]
MOQICadion en 1a redaccion consderando ot lenguae
inCiuyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-
R-025-5CF1-2015 en iguaidad Laboral y No
Descriminacion

Actualizacion del nombre de la Owrectora de
Administracion y Finanzas Cambio da la Jefa del
Demr;g;nen:: ce Calidad Educasiva

02 de mayo de 2024

Actualizacion deld nombre de la Jefa del
Departarmento de Recursos Materiales Y Senacios
Cenerales

05 de noviernbre de 2024

Modificacion del cuadro de firmas de Butoridades,
shminando nombres y fiemas de quien elabors el
documento y validando con sailo Ge las dreas
responsables del SCC del TESCo (duefio (a} del
subproceso y dueiio (a) del proceso} del documento
N Cuestion,

Acuerdo autorizado por el Comite de Cakdad en la
Segunda Reunion de Revisidn por Direccion 2024

Selio del Departamento de Selio de la Jefatura del
Recursos Matenales y Servicios Departamento de Cafidad A?n?:;.l:cm“im :2;
Cenerales Educativa yF
04 de noviernbre de 2024 04 de noviembre de 2024 0S5 de noviembre de 2024
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Sello de Direccion de
Administracién y Finanzas

Sello de Departamento de
Administracioén de Personal

Sello del Departamento de
Calidad Educativa

04 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024

3 28 agosto, 2009 Se adecua a la Version 2008 de la Norma.

Se realizaron adecuaciones en el apartado de
Referencias.

Se introduce la especificacion de que el
procedimiento aplica exclusivamente al personal
5 20 noviembre, 2009 | administrativo del TESCo. Adicionalmente se
modifica el formato para la Evaluacion del Clima
Organizacional.

Se modifico el indicador de mediciéon del desempeno
del proceso.

Se realizaron adecuaciones en los apartados de
7 05 Julio, 2012 Responsabilidades, Desarrollo, Insumos y formato
FO-TESCo-10 Evaluacion del Clima Organizacional.
Actualizacion del procedimiento en el apartado de
“Responsabilidades” y el Formato para la Evaluacion

4 28 octubre, 2009

6 10 diciembre, 2010

® 17 Julio, 2015 de la Eficacia de las Acciones de Capacitacion FO-
TESCo-32.
9 01 agosto, 2017 Cambio de nombre del Dueno del Proceso,

Representante de Direccion y el Director General.
Cambio de versidn por actualizacién de fecha en
10 04 agosto, 2017 referencias y aplicacién del lenguaje incluyente al
procedimiento.

Transicién a la norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-

0 Ol de marzo, 2018 NMC-2015 y anexos.
Cambio de la versidon para actualizacion de objetivo,
] 24 de septiembre, indicadores y actualizacién de matriz de riesgo de
2018 acuerdo a la oportunidad de mejora de la auditoria
externa.
5 07 mayo, 2019 Cambio de nombre del representante que autoriza el

subproceso “Director General”

Se incrementa formato de lista de asistencia para la
3 26 junio 2019 capacitacion de “personal FO-TESCo-44 y se
modifica el FO-TESCo-29 matriz de habilidades
Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo.
Y quien revisa el subproceso/ formatos

Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo.
del subproceso/ formatos

4 1 octubre, 2019

5 1 noviembre, 2020
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Cambio de nombre de la persona destinada a la

6 17 agosto, 2021 revision y Vo. Bo. De subprocesos/formatos

Cambio de redaccién en 3er indicador en el apartado

7 13 octubre, 2021 .
de medicién

Cambios de redaccidn y ajuste de proceso en caso de
una situacidon que conlleve al personal a un
8 22 noviembre, 2021 confinamiento/actualizaciones de matrices FO-
TESCo-76 “entradas y salidas del subproceso” y FO-
TESCo-87 Matriz de riesgos del subproceso

Actualizacion del Titular de la Direccion General y
9 04 abril, 2022 titular de la Subdireccién de Planeacion y apoyos
Tecnoldgicos

Cambios en el FO-TESCo-44, se adecua el formato
incluyendo el nombre de la capacitacioén, area, hora

10 28 abril, 2023 de entrada y salida.
Migraciéon del formato de Word a Excel.
Modificacion en la redaccion considerando el
lenguaje incluyente de acuerdo con la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.
Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo
el dueno del Proceso quien autoriza el documento.
|l 20 octubre de 2023 Actualizacién del logo del Gobierno de Estado de
México.
Cambio de Jefe de Departamento de Administracién
de Personal

Cambio de Encargada del Despacho de los
Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
Cambio de Director de Administracion y Finanzas

Actualizaciéon del nombre de la Directora de
12 4 de marzo de 2024 Administracién y Finanzas. Cambio de la Jefa del
Departamento de Calidad Educativa.

Modificacién del cuadro de firmas de autoridades,
eliminando nombres y firmas de quien elabora el
documento y validado con sello de las areas

13 05 de noviembre del responsables SGC del TESCo (Duefo (a) del
2024 subproceso y duefo (a) del proceso) del
documento en cuestion.

Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la
2% reunioén de revision por Direccion 2024
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Objetivo

N

Alcance

Referencias

Responsabilidades/Autoridades

Definiciones

Insumos

Resultados

Politicas

Desarrollo

Diagramacion

Medicidn

Formatos y Anexos

O |0 |3 | ojun|ju|jur |l |W|N|N
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Objetivo.
Gestionar la capacitacién de manera eficaz en conformidad con la programacién de cursos de
capacitacion para el personal Administrativo.

Alcance.
Aplica al Personal Administrativo del TESCo.

Referencias.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Policita del Estado de México;

e Ley Federal del Trabajo;

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

e ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado
Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

¢ Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, junio 2017.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la asignacién y uso de
Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
febrero 2005.

e Convenio de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico y Administrativo del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, mayo 2011.

e Manual General de Organizaciéon del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco. Agosto
2017.

¢ Manual de Calidad TESCo.

¢ Manual del Sistema de Gestién de Calidad.

e Norma NMX-CC-9001-INMC-2015 (ISO 9001-2015).

¢ Norma NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

e Ley de Proteccién de datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de
México y Municipios
e Y las demas normas aplicables.

Responsabilidades/Autoridades.

e Corresponde a lasy los responsables de area, la deteccién de las necesidades de capacitacion
para su Personal Administrativo adscrito mediante la evaluacién de la Matriz de habilidades
FO-TESCo-29.

e Es responsabilidad de los titulares de area solicitar al Departamento de Administracion de
Personal, determinar las acciones de capacitacion para su Personal Administrativo.

e |a Jefatura del Departamento de Administracion de Personal es responsable de elaborar y
ejecutar el Programa Anual de Capacitacion para Personal Administrativo del TESCo.

e La Jefatura del Departamento de Administracion de Personal es el responsable del resguardo
de los registros correspondientes a la educacion, formacién, habilidades y experiencia del
Personal Administrativo contratado por el TESCo.

e Cabe mencionar que dicha evaluacién sera realizada por la o el Jefe inmediato, de acuerdo a
lo establecido en el Formato para la Evaluacion de la Eficacia de Capacitacion FO-TESCo-32,
siendo de caracter individual para aquellos cursos que impliquen la adquisicién de
competencias que no se puedan agrupar con las pretendidas en otros cursos gque sean
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tomados por las y los mismos participantes, durante un periodo no mayor de 6 meses, en cuyo
caso, de resultar afines podran evaluarse de manera conjunta. (responsabilidad) efectlda y
evalla la capacitacion del personal)

e |aJefatura del Departamento de Administracion de Personal es responsable de la Evaluaciéon
gue se lleva acabo de manera Anual con el formato Evaluacién del Clima Organizacional FO-
TESCo-10 de conformidad con la NMX-R-025 de Igualdad Laboral y No Discriminacién, asi
como también de realizar las acciones que resulten pertinentes para asegurar el desarrollo del
Personal Administrativo y el ambiente de trabajo propicio para el cumplimiento de los
objetivos de calidad establecidos.

e La Jefatura del Departamento de Administracidon de Personal es el responsable del analisis de
la informacién de su competencia, de acuerdo con la norma de referencia, asi como del
resguardo de los registros correspondientes.

e |a Jefatura del Departamento de Administracion de Personal en conjunto con las areas
administrativas llevaré a cabo los cursos y/o talleres destinados al personal del TESCo, a fin de
gue se mejore el desempeno del personal, en las actividades cotidianas laborales.

Direccién de Administracién y finanzas y/o Direccién General debera:
Aprobar y revisar los cursos y/o talleres

Ponente debera:
Impartir un tema y/o taller al personal del TESCo

El Departamento de Administracion de Personal debera:

Comunicar el curso;

Lugar del taller y/o curso;

Entrega al personal que participo, el formato de evaluacidn de curso FO-TESCo-17

Posterior a un tiempo prudente, entregar a jefes o jefas y personal directivo, el formato de
Evaluacion de la Eficacia de las acciones de capacitacion, FO-TESCo-32

Personal Administrativo y/o Directivo deberan:

Asistir a los cursos y/o talleres
Levar a cabo el llenado de la evaluacién de curso
Llevar a cabo el llenado de las evaluaciones de la eficacia de las capacitaciones

Definiciones.

Capacitacién. Proceso que posibilita a la capacitada o capacitado la apropiacién de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas.

Cursos. Herramienta para obtener mejoras notables personal y profesionalmente a fin de que el
personal pueda ofrecer un trabajo eficiente.

Competencia. Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Evaluacién. Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con
gue han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando
la determinacién de las desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el
cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas.
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Organizacion. Conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de responsabilidades,
autoridades y relaciones.

Insumos.

e Lista de asistencia para la capacitacion de personal FO-TESCo-44.

e Evaluacion del clima organizacional FO-TESCo-10.

e Evaluacion de curso FO-TESCo-17.

e Evaluaciéon de la Eficacia de las Acciones de Capacitacion FO-TESCo-32.
e Evaluacion por competencias FO-TESCo-33.

e Matriz de habilidades FO-TESCo-29

e Descripcion de puestos FO-TESCO-09

Resultados.

Personal Administrativo capacitado a fin de cumplir de manera eficiente las actividades que
desempenan en cada una de las areas requeridas.

Politicas.

. El tecnolégico determina que personal que realiza actividades que afecten a la calidad del
servicio debe ser competente en base en la educaciéon, formacién, habilidades y experiencia
apropiadas.

e En el TESCo se elaboran y mantienen las descripciones de los puestos en los que se realizan
actividades que afectan la calidad del servicio en el formato Descripcién de Puestos FO-TESCo-
09.

e Con objeto de mantener la pertinencia en la determinacién de la competencia requerida para
el personal que desarrolla funciones que afectan la calidad del servicio, las descripciones de
puestos son revisadas por la jefatura del Departamento de Personal mediante la evaluacién
de la matriz de habilidades (FO-TESCo-29) para el Personal Administrativo y para el Personal
Directivo se evaluara mediante el formato evaluacidn por competencias (FO-TESCo-33), por lo
menos una vez al afo para garantizar que se han considerado los cambios y adecuaciones y
mejores implementadas en el S.G.C. con base en esta evaluacion se elabora el programa de
cursos de capacitacion del personal administrativo y se envia a la Direccién General y a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su revisidon y autorizacion.
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Desarrollo.

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Elabora resumen de necesidades de
capacitacion a través de matriz de

Departamento de - . .

1. . - habilidades y evaluacién por competencia

Administracion de Personal .
de forma anual para determinar la
capacitacion.

5 Departamento de Elabora programa de cursos de

' Administracion de Personal capacitacion, de personal administrativo.
Departamento de Se. envia- a la D.'r.eCC'Or.], Gengral y/o
3. . - Direccion de Administraciéon y finanzas,
Administracion de Personal L
para su revision.
4 Direccion General y Evalia y autoriza el programa de
" | Direccién de Administracion de Finanzas | capacitacidon de personal administrativo.
s Departamento de Recibe respuesta y ejecuta programa anual
' Administracion de Personal de capacitacion.
Al término de cada curso, aplica encuesta
Departamento de -
6. . - para la evaluacion de curso (FO-TESCo-17) al
Administracion de Personal 7
personal que participd en el curso.
Después de un tiempo pertinente, se
evalla cada curso enviando el formato de
7. Departamento de Evaluacion de la Eficacia de las Acciones de
—epartar Capacitacion (FO-TESCo0-32) a los
Administracion de Personal L .
responsables de area para que evalden lo
gue sus subordinados aprendieron en el
CUrso.
Reciben el formato, evallan a su personal y

8. Diversas areas regresa el formato al Departamento de

Administracién de Personal.
La informacién, la analiza y toma las
medidas, si es superior a los 80 puntos se
Departamento de cth|Fjera que la e'ﬂca'qa cumplié con el
9. I iy objetivo de capacitacion En el caso de
Administracion de Personal .
personal con evaluacién menor a 79 puntos,
se le enviara nuevamente a capacitacion
para que consolide su formacion.
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mcm
o
o™
>7
o<
-®2

Diagramacion

CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE

ADMINISTRACION DE Diversas Sreas ADMINISTRACION Y
PERSONAL FINANZAS Y DIRECCION
GENERAL
INICIO

Elabora matriz de habilidades y evaluacion
por competencia anual mente, de los
cursos de capacitacion

©)

Elabora programa anual de
capacitaciones.

@

| =

Evalua y autoriza el
programa anual de
capacitacion

Se envia a la Direccién General y
Direccion de Administracion de
Finanzas, para su aprobacién y

autorizacién

Hay autorizacién

8

Recibe respuesta del la Direccién General |
y Administracién y Finanzas.

@

Al termino de cada curso, aplica
encuesta para la evaluacién del
curso al personal que participar.

@

Después de un tiempo pertinente,
se envia la evalua la eficacia de cada
curso enviando el formato de A q F2
val i6n al d " M | Recibe la informacion, la
evauacion al cesempeno, a los . —> analiza y toma las medidas

responsables de area, para que =
> pertinentes.

evaluan lo que el personal

aprendieron en el curso.

O

La informacion, la analiza y toma
las medidas, si es superior a los 80
puntos se considera que la eficacia

cumpliendo con el objetivo de
capacitacion. En el caso de

personal con evaluacion menos a

79 puntos, se le enviara
nuevamente a capacitacion para
que cubra las competencias
correspondientes.

I

FIN

Fase
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MEDICION.
META 80%
CURSOS IMPARTIDOS _
CURSOS PROGRAMADOS =TOTAL DE CURSOS
META 80%
NUMERO DE PERSONAS QUE ASISTIERON CTOTAL DE PERSONAL
soNAS. QUE ASISTIO
NUMERO DE PERSONAS CONVOCADAS
META 80%

NUMERO DE PERSONAS QUE APLICA CONOCIMIENTOS
DE CURSOS TOMADOS EN SU AREA
NUMERO DE PERSONAS QUE ASISTEN AL CURSO

EFECTIVIDAD DEL
= CURSO TOMADO

Nombre . .
. e Total de eficacia de cursos
indicador

Frecuencia Semestral.

Formato

e FO-TESCo-17 Evaluacion de cursos

e FO-TESCo-33 Evaluacién por competencias

e FO-TESCo-10 Evaluacion de clima organizacional

e FO-TESCo-32 Evaluacién de la Eficacia de las acciones de capacitacion
e FO-TESCo-44 Lista de Asistencia para la Capacitacion de Personal

e FO-TESCo0-29 Matriz de habilidades

Anexos

e FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del subproceso
e FO-TESCo0-86 Matriz de Comunicacion del subproceso

e FO-TESCo0-87 Matriz del Riesgos del subproceso
e FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad
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Evaluacion de curso

» g FO-TESCo-17
MEXICO — ,
Version: 9 Pag:lde3
X
Marmbre del Instructor o
instructora(l)

Marmbre del Curso: (2)

Unidad administrativa: [3)

i Fecha! (4)

Los (as) instructores (as): I E] 8

7 L] = 4 | 3 2 1

1 gAsistio puntualmente? (5)

2. iExpuso el objetivo del curso? (&)

3. iFueclara la exposicicn del tema? [7)

4 ghAclarc las dudas que se presentaron? (8]

5 ¢Fomento la participacion del grupo? [2)

G, ¢Reforzd los temas con gjemplos? (10)

7. ¢5u conocimiento del tema es el
adecuada? [17)

B i5uapariencia es adecuada? (12)

El material e instalaciones: I ] 8

9. :El material proporcicnacdo es
adecuado? [13)

10, ¢ Besultaron adecuadas las

instalacicnes? [14)

Comentarios [15)

MNombre y firma (16)
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Evaluacion de curso
GOBIERNO DEL

EETARG DE FORMATO
E
: FO-TESCo-17
MEXICO -
Version: 9 Pag..2de3

+
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EVA N DE CURSO
Objetive: Jue cada persona capacitada evalle el curse tomado
Distribucion y Destinatario: 5= entrega a cada persocna capacitada y es remitido al Departamento de
Administracicn de Personal.
Mam. Concepto Descripcion
1 Mambre del instructor ywo Escribir el nombre representante del curso
instructora
2 Mambre del curso. Maombre del curso que sera impartido.
3 Unidad administrativa. Escribir unidad administrativa al gue pertensce.
< Fecha Fecha en gue s2 impartira del curso
5 SAsistio puntualmente? Marcar si asistio con tiempo al curso,
5 (Expuso el chjetivo del Marcar si se describio correctamente el objetivo
Cursa? del curso
7 iFue clara la exposicion? Marcar si fue entendible el curso que se
impartic
B8 cAclare las dudas que se Marcar si fueraon contestadas todas las dudas
presentaron?
9 cFomento la participacion Marcar si anduvieron participandce 1as perscnas
del grupo? que asistiercn al cursa.
0o cReforze los temas con Marcar si puda ejemplificar claramente los
ejemplos? puntos que mencionaba el (alinstructor [a).
T c5u conocimiento del tema || Marcar sl =2 notaba que el [12) instructor [a)
s adecuado? conacia claramente &l tema
12 £5U apariencia es MMarcar si se presentd con una buena
edecuada? presentacion para el curso
3 :El material proporcionado || Marcar si el material fue adecuado para explicar
es el adecuado? el tema del curso.
14 cResultaron adecuadas las || Marcar si el lugar en donde se dio el cursc fue
instalaciones? gdecuada.
15 Comentarics. Exponer anctaciones al respecto del curso gue
se impartio.
1= Mamkbre y firma. Escrikir el nombre v la firma de quien realizo el
formato de evaluacion.
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Evaluacién de curso

18 MEXICO

Versién: 9

& 01 Marzo 2018

S GOBIERNO DEL FORMATO TESCo
ﬁ,\ ESTADO DE FO-TESCo-17 q

Pag.:3de3

Formato de evaluacion, para la Transicion & la MNorma

150 2001 2015.

1 O7 de mayo 2019

Cambio de nombre del representante gue autoriza el
subproceso "Director Ceneral”

2 T Octubre 20719

Camibio de nombre de persona encargada del Vo, Bo. Y|
guien revisa el subproceso) formatos

3 0 Abril, 2020

Cambio de nombre de persona encargada del Vo, Bo
del subproc

4 T Noviemnbre, 2020

Cambio de nombre de persona encargada del Yo Bo.
del subproc

17 agosto, 2021

Cambio de nombre de la persona destinada a la revision
v Vo. Bo. De subprocesos/formatos

04 aboril, 2022

Actualizacion del Titular de la Direccion Ceneral.

7 20 de octubre, 2023

Meodificacion en la redaccion considerando el lenguaje
incluyente de acuerdo con la Morma Mexicana MMX-R-
025-5CFI1-2075 en lgualdad Laboral y Mo Discriminacian.
Medificacion en el cuadro de validaciones, siendo la o &l
dueno del proceso quien autoriza el documento.
Cambio de Jefe del Departamento de Administracion
de Personal.

Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de
México.

Cambio de la Encargada del Despache de los Asuntos
del Departamento de Calidad Educativa.

Camhbio de Director de Administracion y Finanzas

8 04 de marzo de 2024

Actualizacion del nombre de la Directora de
Administracion vy Finanzas. Cambioc de la Jefa del
Cepartamento de Calidad Educativa.

05 de noviemibre del
2024

Meodificacion del cuadre de firmas de autoridades,
eliminando nombres v firmas de quien elabora el
documento v wvalideado conm sello de las  areas
responsables SCGC del TESCo (Duena [a) del subproceso
y dusno [a) del proceso) del documento en cusstion.
Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en 1z 22
reunion de revision por Direccidon 2024

Sello de Departamento de Sello del Departamento de Sello de Direccion de
Adrministracion de Personal Calidad Educativa Administracion y Finanzas
04 de naviembre ds 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviemnbre de 2024
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Evaluacion por Competencias
RN FORMATO
ESTADO DE
: FO-TESCo-33
MEXICO "p, —=
Version: 9 ag.: 1 de
+
1DATOS ADMIMISTRATIVOS
11 DATOS DEL EVALUADD O EVALUADA 1)
NOMBRE COMPLETO:
FECHA DE INGRESD
CARGD

AREA DE ADSCRIPCION

12 DATOS DEL JEFE O JEFA INMEDIATO/A (2]

MOMBRE COMPLETO:

CARGOD

AREA DE ADSCRIPCION

13 PERICDO DEL INFORME (3]

| HASTA:

CESCE
14 CARACTER DEL INFORME [4]
PERIODICO |E){TRADPDINAF!ID

1.5 INSTRUCCIOMES (5

El propésito de esta evaluacion es detectar dreds de oportunidod gue nos permitan ung mejord|

continua en el TESCo. Margue con una “X" la respuesta gue de acuerde con su evaluacion proceda, en|

[funcién del nivel de desempeno ebservado en o persona a evaluar. Por favor, lea cuidodosamente cadg|

luneo de los enunciados y margue la respuesta gque mejor describa su opinion

2. CALIFICACION

21 CUALIDADES

21.1 DE CARACTER. (8]

A) EXCELENTE | B) MUY BUENO | C) BUENO | D) REGULAR

E) MALO

Confianza en si misrmo o misma
v seguridad con gque actua

Contrel y dominic de sus
Emocionas

Fortaleza psicolagica y animica
ante la adversidad

212 INTELECTUALES (7]

A} EXCELENTE B) MUY BUEND |C) BUEND | Dy RECULAR

E}] MALD

Capacitacion correcta v agil de
ideas.

Creatividad y talento en la
concepcion de ideas.
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Evaluacion por Competencias
GOBIERNO DEL FORMATO E———
ESTADO DE FO-TESCo-33 Lo
MEXICO Pig.2de7
Version: 9 a9 €

Claridad y correccion en la
expresicn cral v escrita.

Capacidad de aprendizaje.

2.1.3. FISICAS. (8)

A) EXCELENTE | B) MUY BUENQ | C)

BUENO | D) REGULAR | E) MALD

Condicion fisica adecuada al
desempeno profesional.

Vitalidad, energia, dinamismo y
estado de alerta

Resistencia a la fatiga.

Zalud Habitual

214 DE RELACIOM PERSOMAL
9]

A) EXCELENTE | B MUY BUEND [ C)

BUEMD | D) REGULAR | E} MALD

Correccion de los
comportamientos externos

Cuidado de su imagen v
presencia.

Afabilidad en el trato.

Interes que despierta en su
relacion profesional.

27 DESEMPERO

221 ACTITUD ANTE EL
SERNVICIO (10]

A) EXCELENTE

B) MUY BUEND  [C)

BUEMO | D) RECGULAR | E} MALD

Entrega v disponikilidad.

Cisposicion para cumplir sus
cbkligaciones en situaciones
gdversas.

YVoluntariedad ante trabajos o
tareas fuera de sus estrictas
obligacicnes.

Entusiazmo y motivacion por su
profesian

Inquistud por mejorar y ampliar
sus conocimisntos
profesionales

222 ORGANIZACION DEL TRABAID PROPID

M1

A B) MUY
EXCELENTE | BUENO

o) o) ]
BUEND | BEGULAR | MALOD
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Evaluaciéon por Competencias

ESTADO DE
MEXICO

Version: 9

FORMATO
FO-TESCo-33

Pag.:3de7

TESCo

Empleo de arden v metodo en su trabajo.

Conocimiento de los medios disponibles y sus
capacidades.

Establecimiento de pricridades, diferenciando
entre lo importante v lo superfluo.

Acierto en la programacion.

223 ASICMNACION DE COMETIDOS 12)

Al
EXCELENTE

B) MUY
BUEND

C)
BUEND

o) £l
REGULAR | MALOD

Ildentificacion de las tareas a asignar a los
subordinados o subordinadas.

Distribucicn de las tareas conforme a las
capacidades de sus subecrdinados o
subeordinadas.

Delimitacion clara de las responsabilidades con
establecimiento de metas individuales y
colectivas.

Medida, acierto y oportunidad en la delegacion
del trabajo.

224 TRABAID EM EQUIRC (13)

Al
EXCELENTE

B) MUY
BUENO

cl
BUEND

5] £l
REGULAR | MALO

Cooperacion dentro del grupo v modo en que
se gana la confianza de los demas.

Autocontrel de las ambiciones profesicnales
subordingndolaz &l companerismao.

Anteposicion de los objetivos del grupo a los
particulares.

Conciliacion del punto de vista propio con los
restantes del grupo.

225 ACTITUD CON LASY LOS SUPERIORES
(14

Al
EXCELENTE

B) MUY
BUENO

cl
BUENC

] £l
RECULAR | MALOD

Lealtad, diferencia, atencion vy correccion en 2l
trabajo.

Conocimiento de sus aptitudes, aspiraciones y
necesidades.

Respeto por sus competencias.

Formento del espiritu de equipo y motivacian.

Preccupacion por sus condiciones de trabajo v
seguridad.

226 ACTITUD CON LAS Y LOS
SUBCRDIMADOS 15]

Al
EXCELENTE

B) MUY
BUENC

cl
BUENC

] £l
REGULAR | MALOD

Lealtad, diferencia, atencion vy correccion en 2l
trato.

Conocimiento de sus aptitudes, aspiraciones y
necesidades.
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Version: 9 ag. 4 de

Respeto por sus competencias.

Formento del espiritu de equipo y motivacion.

Preccupacion por sus condiciones de trabajo v
seguridad.

227 DECISION ¥ MANDS (15)

] B) MUY o] ] £l
EXCELENTE | BuENO BUEND | RECULAR | maLD

Acierto, prudencia e iniciativa demostradas en
la terna de decisiones.
Ejercicio de la autoridad con justicia, equidad vy
responsabilidad.

Grado en gue gjerce su autoridad con firmeza
sin necesidad de acudir habitualmente a otros
procedimientos.

Werificacion v control de la ejecucion v
cumplimiento de las drdenes.

EvVALUADCOR O EVALUADORA: (17) MECESIDADES DE CAPACITACION: 19)

EvALUADO O EVALUADA: N18)

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO O MOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE O JEFA INMEDIATO/ A
EniaLLLA s,

TODA COPLA EN PAPEL ES UN "DOCUMENTO NG CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECHETARSA D ECAICAL0 AW, ik =EH HE M. 54
SUEEECHETAMA (E ELTCC AT TON =11 ¥ HOTWAL | COACALTT CE BERRTIZAHAL MEXKC DY
CATECC KT TENEREL TVE ELLRAC RIH ELREMTRT T TELE IES  55-00a MES- L0 M- 25E0

0= o ol ) o o o) ] ] S ) e e e
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Evaluacion por Competencias

IO D FORMATO TESCo
ESTADO DE e
! FO-TESCo-33
MEXICO bie 5 ded
Version: 9 ag:sde

Ll oF
MNum.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EVALUACION POR COMPETENCIAS
Objetive: Evaluar las habilidades de cada jefe o jefa de area
Distribucién y Destinatario: Se entrega el formato a los Directores (a) de Area v Subdirectores (as) para
evaluar & los jefes o jefas a su cargo v s remite al Departamento de Administracion de Personal

Concepto

Descripcion

1

Dates del evaluado o evaluada

Colocar los dates de la perscna que esta siende evaluada.

2

Datos del jefe o jefa inmediato/a

Colocar Los datos de la persona que contrato al evaluado.

2.

Periodo de Informe

Indicar la fecha desde donde comenzd hasta donde
terming el informe

Caracter del Informe.

Indicar el tiempo vy la forma en gue se entrego el informe

Instruccicnss.

Menciona la forma en gue se debe calificar al evaluado o
evaluada.

Caracter

Marcar con una X el caracter que demuestra el evaluado o
evaluada.

Intelectuales.

Marcar conuna X la formacion intelectual que demuestra
el evaluado o evaluada

Fisicas

Marcar conuna X la condician fisica que demuestra 2l
evaluado o evaluada.

De relacion personal

Marcar conuna X lo comprometide que demuestra la
persona evaluada

Actitud ante el servicio.

Marcar con una X el trakajo colaborativo que esta
desempenando

Organmizacion del trabajo propic.

Marcar conuna X el conocimiento que demuestra en su
area.

Asignacion de cometidos.

Marcar con una X si realiza las labores encomendadas

Trabajo en equipo.

Marcar conuna X el apoyo cooperativo que demuestra en
un equipo

Actitud con las o los superiores.

Marcar conuna X la moralidad gue presenta en su entorno
de trabajo con respecto a sus superiores

Actitud cen las o los
subordinados

Marcar conuna X la meoralidad que presenta en su entorno
de trabajo con respecto a sus subordinados

Decision ¥ mandao

Marcar conuna X el liderazgo que presenta en su entormo
de trabajo.

Evaluador o Evaluadora

Ezcribir el nombre del evaluador o evaluadara

Evaluado o Evaluada

Ezcribir €l nombre de la persona evaluada.

Mecesidades de capacitacion

Describir las capacidades posibles que deba adquirir la
persona evaluada

Marmbre y firma del evaluado o
evaluada.

Marmbre y firma de la perscna evaluada.

Marmbre y firma del jefe o jefa
inmediztos

Marmbre y firma de la o el jefe inmediato de la persona que
fue evaluads

TODA COPLA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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1, ”’.\. GOBIERNG DEL
\ ,_"' ! ESTADO DE
KLtl MEXICO

Evaluacion por Competencias
FORMATO
FO-TESCo-33
Pag.:6de7

TESCo

Version: 9

01 marzo 2018 Formato de lista de asistencia, para la Transicion & la Morma 150 9007 2015,

1 07 de mayo 2019 || Cambio de nombre del representante que autoriza el subproceso "director
general”

2 M octubre, 2019 Cambio de nombre de persona encargada del Vo, Bo. Y quien revisa el
subproceso/ formatos

3 08 abnl, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Vo, Bo. del subprocesof
formatos

4 M noviernbre, 2020 || Cambio de nombre de persona encargada del Vo Bo del subprocesof
formatos

5 17 agosto 2021 Cambio de nombre de la persona destinada a la revision y Vo. Bo. De
subprocesosformatos

[ Q4 abril, 2022 Actualizacion del Titular de |z Direccion General
Modificacién en la redaccion considerando el lenguaje incluyente de
acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-5CFI-2015 en Igualdad Lakoral
y Mo Discriminacion.
Medificacion en el cuadro de validaciones, siendo la o €l dueno del proceso

7 Z0octubre, 2023 || guien autoriza €l documento.
Cambio de jefe del Departamento de Administracion de Personal
Cambio de la Encargada del Despacho de los Asuntes del Departamento
de Calidad Educativa
Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de México.
Cambio de Director de Administracion v Finanzas

5 04 de marzode || Actualizacion del nombre de Iz Directora de Administracion y Finanzas.

2024 Cambio de la jefa del Departamento de Calidad Educativa.

Medificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y
firmas de gquien elabora el documento y validado con sello de las areas

9 05 de noviembre || résponsables 5GC del TESCo [Dueno (a) del subproceso v dusno (a) del

del 2024 proceso} del documento en cuestion.

Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 27 reunion de revision
por Direccion 2024

SUBSEC RETARNTE TE EOT SUHELS

TODA COPLA EN PAPEL ES UN "DOCUMENTO NO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL

TARELTIORNCEREREL

W, £ M S
LT MTAREL 1 CIRGTANCO T HEMRHE WERRTS
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Version: 9
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g

Sello de Departamento de
Administracion de Personal

Sello del Departamento de
Calidad Educativa

Sello de Direccion de
Adrninistracion y Finanzas

04 de noviemnbre de 2024

04 de noviembre de 2024

05 de noviembre de 2024

TODA COPLA EM PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO COM
BEL] E e . EHG,
SOBEECTEYAMIE TTE FUI R ACRTA SUMEGERT ¥ HORREAL 1 VIS ALY ne BERRRIEARL RN
= VLT CENEYIAL DE EDUCAERTH SUDEON |~ TECS 0] MaFAtiL Aeg-wat, AEy-LLE]
T T T e T e e T ]

TROLADO" & EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Evaluacion del Clima

GOBIERNO DEL Organizacional

ESTADO DE FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo-10
Version: 9 Pag.:1de &
+
Fecha: (1)

que mejor describa su sincera opinicn.

El proposito de este cuestionario es detectar areas de oportunidad que nos permitan mejorar el clirma
laboral en el TESCo. Por favor, lea cuidadosamente cada uno de los enunciados v marque la respuesta

[ Marcas con una X segun corresponda; (2) | W | H
De En a
Acuerdo | Desacuerdo Lz

SOBRE MI TRABAJO: (3)

e gusta mi trakajo.

Tengo la competencia gue 2l puesto reguiere.

e gustaria seguir trabajando en mi area de trabajo.

Considero que necesito capacitacion para dessmpenar
miejor mis funciones.

SOBRE LAS CONDICIONES DE TRABAJO:(4)

La distribucion fisica y ubicacion de mi area contribuye al
flujo de trabajo e informacion

Cuento con el equipo necesario para realizar mi trabajo.

SOBRE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y DE TRABAJO: (5)

Las relaciones interpersconales son cordiales y abiertas entre
los miembros de mi eguipo de trabajo.

Recibo la informacion necesaria para desempenar mi
trabajo.

En mi area se trabaja en equipo de manera exitosa.

Mis companeras y/o companeros de trabajo comparten
conmigo informacion gue me ayuda a realizar mi trabajo.

Considero que las relaciones entre el perscnal de los
diferentes departamentos son buenas.

Considero gue en mi area podemos trabajar en equipo.

Considero que con las demas areas de trabajo podemos
trabajar en equipoc.

Acuerdo

Desacuerdo

SOBRE LIDERAZGO: (6]

Mi jefe o jefa me apoya utilizando mis ideas o propuestas
para mejorar 2l trabajo.

Me siento satisfecho o satisfecha con la forma de trabajar
de mi jefe o jefa.

Siento confianza en mi jefe o jefa.

Mi jefe o jefa me orienta y me facilita cumplir con mi
trabajo.

Mi jefe o jefa me comunica efectivamente las politicas v
forma de trabajo de mi area.

i jefe o jefa me da retroalimentacion de mi desemipenio.

La retroalimentacion sobre mi desempeno incluye tanto
aspectos positivos como negativos.

TODA COP1A EM PAPEL ES UN "DOCUMENTD NO CONTROLADC™ A EXCEPCION DEL ORIGINAL

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Version: 9

Pag.:2de &4

La retroalimentacion sobre mi desemipeno es constructiva
v e ayuda a mejorar.

Considero que mi jefe o jefa es flexible y justo ante las
peticiones o apoyvo que solicito.

La Direccion reconoce la trayectoria del personal para su
promocion.

Las promccionss se dan a quien se 1as merece.

Cuando hay una vacante, primerc se busca dentro del
Tecnologico al pesible candidato o candidata.

Mo me iriz del Tecnologico, aungue me ofrecieran un
trabajo parecido con sueldo v beneficios semejantes.

Caonozoo los objetivos v metas del Tecnologico.

Las metas del Tecnolégico se establecen con |z
participacion de las areas responsables de alcanzarlas.

Las metas establecidas para mi area de trabajo son
alcanzakbles.

Me sientc comprometide para  alcanzar las metas

establecidas para mi area.

La Direccion manifiesta sus objetivos de tal forma que s
crea un sentido comun de mision e identidad entre sus
miermnbros.

Existe comunicacion que apoya €l logro de los objetivas del
Tecnologico.

Existe reconocimiento de Direccion para el personal por sus
esfuerzos y aportaciones al logro de los chjetivos y metas
del Tecnolagico.

Acuerdo

Desacuerdo

EN GENERAL: (T}

Salgo del trabajo sintiendome satisfecho o satisfecha de lo
que he hecho.

Mi area de trabajo es un buen lugar para trabajar.

Recomendaria a un amigo v/o amiga para que trabaje en el
Tecnologico.

#Qué harias para mejorar €l ambiente de Trabajo en el Tecnoldgico? (8)

jiMuchas gracias por su valiosa participacion, sus opiniones y comentarios seran

tomados en cuenta!

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




Capacitacion del Personal
Administrativo.
GOBIERNO DEL
ESTADO DE SUBPROCESO IE§¢£:2
MEXICO PO-AD-TESC0-02 AILNCGE
Versién:13 | Pag.: 22 de 37

= -
ﬁ Evaluacion del Clima
TR, GOBIERNO DEL Organizacional N
A & i
i/ ESTADO DE FORMATO L\t\j/ TESCo
HES j MEXICO FO-TESCo-10 P
o Versién: 9 Pag.:3de 4
Objetive: Detectar areas de oportunidad que nos permitan mejoarar el clima laboral en el TESCo.
Distribucion y Destinatario: E| formato se entrega a todo el personal administrativo para su llenado v
ez remitido al Departamento de Adrministracion de Personal.
[Mom L Concepto |
1 Fecha que comprende la Colocar la fecha que comprends la evaluacion, teniendo en
evaluacion cuenta gue es anual
] Sexo Se tacha el sexo de la persona que este llienando el formula
refiriendose a M=mujer H=hombre
3 Sobre mi trabajo Marcar con una ¥ gue tan de acuerdo, desacuerds o no se sabe
ante la expresion expuesta
= Sobre las condiciones de Marcar con una ¥ gue tan de acuerdo, desacuerds o no se sabe
trabajo ante la expresion expussta
5 Sobre las relaciones Marcar con una X gue tan de acuerdo, desacuerdo o no se sabe
intraperscnales y de trabajo || ante |z expresion expuesta.
[ Sobre liderazgo Marcar con una X gue tan de acuerdo, desacuerdo o no se sabe
ante la expresion expuesta
7 En general Marcar con una X gue tan de acuerdo, desacuerdo o no se sabe
ante la expresion expuesta.
8 Ohbservacicnes para mejorar |[ Poner en forma abierta cbservaciones wo sugerencias para
el ambiente que el ponente de informacion ponga de forma abierta la
miejora de su area laboral

01 marzo 2018 Farmato de evaluacion al clima organizacional, para

la Transicion a la Norma 150 9001 2015,

1 07 mayo 2019 Cambio de nombre del representante que autoriza el
subproceso "Director General”

2 T actubre, 2019 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo.
Y quien revisa el subprocesa) farmatas

3 08 abril, 2020 Cambio de normbre de perscna encargada del Wo. Bo.
del subprocesa formatos

& T naviernbre, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Wo. Bo.
Y quien revisa el subprocesad farmataos

5 17 agosta, 2021 Cambio de nombre de |a perscna destinada a la
resvision v Wo. Bo. De subprocesos/formatos

[=] & abril, 2022 Actualizacion del Titular de la Direccion General

Medificacion en la redaccion considerando el lenguaje
incluyente de acuerde con la Morma Mexicana MMX-R-
025-5CFI-2015  en  Igualdad Laboral w Mo
Discriminacion.

7 20 de octubre, 2023 Meodificacion en el cuadro de validaciones, siendo el
duenoc o duens del procesc quien autoriza el
docurnento.

Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de
Meéxico.

TOD#A COPLA EN PAPEL ES UN "DOCUMENTD NO CONTROLADO™ A EXCEPCION DEL ORIGINAL

S | ) o . Tl t o AT o i R B g P

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Evaluacién del Clima

d Py . .
s % GOBIERNO DEL Organizacional
il EsTaDO DE FORMATO \' TESCo
14l MEXICO FO-TESCo-10 -
Versién: 9 Pag.: 4 de 4

Cambio de Jefe de Departamento de Administracian
de Perscnal.

Cambio de la Encargada del Despacho de los Asuntos
del Departamento de Calidad Educativa.

Cambio de Director de Administracion v Finanzas

8 04 de marzo de 2024

Actualizacion del nomibre de la Directora de
Administracion y Finanzas Cambio de la Jefa del
Cepartamento de Calidad Educativa.

05 de noviermnbre del
2024

Medificacion del cuadro de firmas de autoridades,
eliminando nombres y firmas de quien labora el
docurmento vy validado con sello de 1as areas
responsables SGC del TESCo (Dueno (a) del
subproceso vy dueno [8) del proceso) del docurnento
en cuesstion.

Acuerdo autorizado por el comite de Calidad en la 22
reunion de revision por Direccion 2024

Sello de Departamento de
Administracion de Personal

Sello del Departamento de
Calidad Educativa

Sello de Direccion de
Administracion y Finanzas

04 de noviembre de 2024

04 de noviembre de 2024

05 de noviernbre de 2024

TODA COPLA EM PAPEL ES UN "DOCUMENTO NO CONTROLADO™ A EXCEPCION DEL ORIGINAL

R TR T PR AR T O RS P IR RN R R

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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FORMATO
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Version: 9 Pag.:l1de &

TESCo

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION

Fecha de evaluacion: (1) [/

Nombre de la persona a evaluar: (2)

Mombre del curso [3)

Fecha del curso [4)

1.
2,
3

4.

Instrucciones: Marque con una "X |a respuesta que de acuerdo con su evaluacion proceda, en funcion del
nivel de desempeno observado en la persona a evaluar, cormo consecuencia del cursa recibido

100-20 80-70

60-30

50-0

1. La persona

151

evaluada,
adquirido conocimientos en el curso recikbido.

demuestra

haber [ ] [ ] [

2. Pone en practica lo aprendido en el curso. (§) [ ] ( |

{7

3. Comunicay comparte lo aprendido en el curso, [ ] [ ]

4 Muestra

maycres  actitudes  de

colaboracion e integracion. (8]

senicio, [ ] [ ] [

esta persona: (9]

5 Como evalda usted el desemperno general de [ ] [ ]

TOTAL: PUNTOS (10}

COMENTARIOS O SUGERENCIAS (17)

iGRACIAS!
Hombre, cargo y firma del Evaluador o Evaluadora [1Z)
PUNTUACION 401-500 301-£00 201-300 0-200
MIVEL CE MUY BIEN BIEMW SUFICIENTE INSUFICIENTE
DESEMEEND

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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TESCo

EST

Evaluacion de la Eficacia de las

Acciones de Capacitacion

GOBIERM

DE

TESCo

ESTADO FORMATO
MEXICO FO-TESCo-32
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INSTRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATC: EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS ACCIONES DE
CAPACITACION

Objetive: Evaluar la eficacia del curso tomado v como es aplicado a su trabajo
Distribucion y Destinatario: Se entrega a los jefes o jefas de cada area para evaluar la eficacia del

curse tomado por su perscnal administrativo v es remitido sl Departamento de Administracion.
A e e T —

M.

Concepto

Descripcion

1

Fecha de evaluacian.

Colocar la fecha en que s2 entrega el formato.

Mombre de la persona a evaluar

Mombre de la persona gue sera evaluada

Mombre del curso.

Colocar el nombre de los cursos a los que
estuvo la persona participande

2
3
%

Fecha del curse.

Escrilir la fecha en gue se realizd el curso.

La persona evaluada, demuestra haber
adquirido conocimiento en el curso
recibido

Marcar con una x que tanto conocimiento
obtuvo la persona que asistic al cursa.

Pone en practica lo aprendido en el curso.

Marcar con una x que tanto ha realizado lo
aprendido del curso

Comunica y comparte lo aprendido del
CUrso.

Marcar con una x gue tanto ha estado
comunicando lo aprendido del curso.

Muestra mayores actitudes de servicio,
colaboracion e integracion.

Marcar con una x mostrade una buena actitud
al respecto al trabajo en equipo.

Comec evalua usted el desempeno
general de la persona.

Total ___ PUNTOS.

Marcar con una x 2l desempeno que
dernusstra el personal gque asistio al curso.
Escrilir la cantidad de puntos que adquirio el

personal en las anteriores preguntas

realizadas.

1

Comentarios o sugerencias.

Exponer anctaciones al respecto del perscnal
gue asistio al curso.

12

Mombre, cargo y firma del evaluador o
evaluadora

Escribir el nembre, la firma v el cargo del
evaluador o evaluadora que esta evaluando al
personal.

13

Elabora

MNambre y firma de el o la responsable del
Subprocesc.

Calidad Educativa Visto Buenc

Mambre v firma de la Jefatura del
Cepartarmento de Calidad Educativa.

15

Autorize

Mambre y firma de la o el dusno del
Subprocesc

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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01 marzo 2018

Formato de evaluacion de la eficacia de las acciones de

capacitacion, para la Transicion a la Morma IS0 2007
2015.

07 de mayo 2019

Cambio de nombre del representants que auftoriza el
subproceso "Director General”

M octubre, 2019

Cambio de nombre de persona encargada del Vo, Boo Y
quien revisa el subproceso/ formatos

08 abnl, 2020

Cambio de nombre de perscna encargada del Wo. Bo.

del subproceso/ formatos

T noviernbre, 2020

Cambio de nombre de perscna encargada del Wo. Bo.
del subproceso/ formatos

17 agosto, 2021

Cambio de nombre de |z persona destinada a la revision

v Wo Bo De subprocescs/formatos

04 de abril, 2022

Actualizacion del Titular de la Direccion General y
rmodificacion de tabla de ponderacion.

20 de cctubre, 2023

Modificacion en la redaccion considerando el lenguaje
incluyents de acuerdo con la Morma Mexicana MMX-R-
025-5CFI-2015 en lgualdad Laboral y Mo Discriminacion.
Medificacion en el cuadro de validaciones, siendo la o el
dueno del proceso gquien autoriza el docurmento.
Cambio de Jefe del Departamento de Administracion de
Personal.

Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de
México.

Cambio de la Encargada del Despacho de los Asuntos
del Departamento de Calidad Educativa.

Cambio de Director de Administracian v Finanzas

04 de marzo de 2024

Actuglizacion del nombre de la Directora de
Administracion v Finanzas. Cambio de la Jefa del
Departamento de Calidad Educativa.

05 de naviembre del
2024

Medificacion del cuadro de firmas de autoridades,
eliminando nombres v firmas de quien elabora el
documento v wvalideado con sello de las  &reas
responsables S0C del TESCo (Dueno [a) del subproceso
y duenao (a) del proceso) del documento en cusstion.
Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 23
reunién de revision por Dirsccion 2024

SECRETARR DE EODTRI0N 1~ AV I DE EEMNERHRE i I3

SOAEECTETARAR 1 ELLCAC EYH S1REaMTRT IR AR
TR ICA CENEREC BE ECOT BN SOTELIAT

- EIROTSDCOTSE HEMIRDSHAC WMERRTS
| TECS TORE] MERFLTLL WIS 335 AR

N R N S PR GRS T TRRACAL

R LD Do AU oL
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Sello de Departamento de

Administracion de Personal Calidad Educativa

Sello del Cepartamento de

Sello de Direccion de
Administracion y Finanzas

04 de noviemnbre de 2024

J4 de noviembre de 2024

05 de noviemnbre de 2024

SECRETATIE TE EQOTRSGITH 7
SUBLECHETAIAR O ELLICACTI N SUTPE iﬁfﬁ‘f_ﬂ-ﬂr-TEf:

=

OMEECOT TENEGEL TF ECTTEOTN

THERTICIT 1~ TECSTOEL]

C W T SERTEMERE Ha 1
TR ALCTCE HEMIRTIAAAL WERRDY
MEFAIL, AE-I0T HEY-S0E

AN au
T AN L N U SRS TR TUAR AL

[T g ot e e e S e [ v
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Lista de Aslstencla para la Capaclaclon de Personal

ESTADO DE FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo 44 PALACE
Verslon: 9 Il Pag..1de3
TIFD DE CAPACITACION [ 1] CURSO[ ) TALLER{ ] DIPLOMADO [ )
NOMERE DE LA CAPACITACION: [ 2 ) FECHA: [3)
HORARID: [4)
No. Nombre del o la Participante Area de adscripcion HIM ::::a:: Hs‘:.:laidie Firma
(5) (6) ] (2 . i ]

TOTAL DE PARTICIPANTES [12)

HOMBRES [13]

MUJERES [14)

TECHOLEGICH DE ESTUDIOS SUFERIORES DE SOACALEY  wuulruusluginndransnslunrde.mn

JODA COPLA EH FAPEL ES UH "DOCUHENTO HO COHTROLADG” A EXCEFCIOH DEL ORISINAL
[ SECRETARIAPE EPUCREITH] Y. 16 DESEPTIEHRRE Ha. 54
i concaLcooe RERRIOZARAL, HEXICO

BIRECCIGH GEHERAL DE EDUCACIGH SUFERIGR  TELS. [1455] 21594924, 24534125, 24594400
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Lista de Asistencia para la Capacitacion
) GOBIERNO DEL de Personal
ESTADO DE
MEX]CO FORMATO
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Version: 9 H Pag.:2de3

Instructivo para llenar el formato: Lista de Asistencia para la Capacitacién de Personal

Objetivo: Contar con el registro de asistencia de los participantes a los diferentes cursos de capacitacion.

Distribucién y Destinatario: Departamento de Administracion de Personal y participantes que asisten a los cursos de capacitacidn.

No. Concepto Descripcién
1 Tipo de capacitacion Indicar con una X el tipo de capacitacion.
2 Nombre de la capacitacién Nombre de la Capacitacion gue se imparte.
3 Fecha Fecha de |a sesidn de capacitacicén.
4 Horario Horario de la Capacitacién
5 No. Mdmero consecutivo.
& Nombre del participante Nombre completo de la persena gue asiste a la capacitacion.
7 Area de Adscripcion Area a la que se encuentra adscrito el participante.
a8 HiM Hombre o Mujer.
s Hora de Entrada Hore_lri_o en el que registra su entrada a la capacitacidn el
participante.
10 Hora de Salida Hore_lri-o en el gue registra su salida de |a capacitacion el
participante.
1 Firma Firma del participante.
12 Total de participantes TOtE_I| de par‘ticiparﬁtes que asistieron a la capacitacion y que se
registraron en la lista.
13 Hombres Total de participantes hombres.
14 Mujeres Total de participantes mujeres.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION &Y. 16 DE SEFTIEMERE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORRMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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ErT I S IRE TS S P8 AL e s AT

TEFRA S e
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Cambios a esta version

No. de ¥ersion Fecl_'ia d?, Descripcion del Cambio
Actualizacion

i} 26 de junio, 2019 Muevo Formato para la Transicidn a la Morma IS0 9000:2015,

: 1 de octubre, 2013 Cambio de nombre de persona encargada del Yo, Bo. y quien reviza el subprocesof
formatos,

2 & de abril, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Vo, Bo. del subprocesol Formatos.

3 11 de noviembre, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Yo, Bo. del subprocesof farmatos.

. 17 de agosto, 2021 Cambio de nombre de la persona destinada a la revisidn y Vo, Ba. de
subprocesosfformatos.

7 4 de abril, 2022 Actualizacian del Titular de la Direceidn General.

Se adecua el Formato incluyendo el nombre de la capacitacion, area, hora de
E 28 de abril, 2023 entrada y salida.
Migracicn del formato de word a excel.

Madificacidn en la redaceidn considerando el lenguaje incluyente de acuerdo con la
Marma Megicana ME-R-025-SCF-2018 en lqualdad Laboral y Ma Discriminacian.
Madificacian en el cuadra de validaciones, sienda la o el dusfio del proceso quien
autoriza el documento,

T 20 de octubre, 2023 Cambio de Jefe del Departamento de Administracian de Personal

Cambio de la Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de
Calidad Educativa,

Actualizacian del Loga del Gobierno del Estado de Mégicao,

Cambiao de Directar de Administracian y Finanzas.

Actualizacidn del nombre de la Directora de Administracion y Finanzas, Cambio de
g 04 de marzo de 2024 la Jefa del Departamento de Calidad Educ ativa,

T TN LT e O Ty T T TS e SO T s, ST T O 1 T s 0|
quien elabara el documenta y validado con sello de las dreas responsables SGE del

3 05 de noviembre del 2024 (| TESCo (Duefio [a] del subprocesao y duefio [a) del procezo] del documento en
cuestion.
o . it e sl R -
Elabord Eal“.hd Educativa Autorizd

¥isto Bueno

zello de Departamento de Calidad sella de Direccion de Administracidn y

zella de Departamenta de . .
P Educativa Finanzas

Administracion de Personal

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
; SECRETARiA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No.54
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NOMBRE(])

FECHA: (4)

ESCOLARIDAD: (2)

FECHA DE INGRESO:(3)

AREA: (5)

OBJETIVO: Evaluar la Capacidad de conocimiento, habilidades y valores del personal que labora en el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Co

VALORES (7) HABILIDADES ¥ DESTREZA (8) CONOCIMIENTOS (9)
B|D D | D  B|B| D B B B B B B D D D D D D D D D
La Evaluacion seradela © ]
oy i =1 2 ® o @ =] ¥
siguiente manera: @ o= 5 o £ =N . s
o 4 o | m ol c o™ o =2 @ o @
5 Excelente e S I A O < I T I = £ w b - | = a
I = o c | 3 7 m | 2|2 = o | ™ o ‘@ <} b
4 Bueno <1 - [ = = SlE|8 EEL x| T 5| % 2| Elalh
3 Regular S o 4 Wic|®|g|W|a|al|lE|SB 5 sl .| 6 213 F
=g | = |2 | 2|F| D clo|lT| O 5 P 5 3 s i
2Malo Bl m ﬁ ] g o % m c o ‘G o g g = c K] o [i¥} o c
1Pesimo =2 2|e|C|c|B|E|lE|l=|2] @ S T T T = = S T A O I
= L5 ‘G 1] ‘G = =, o = ‘= [=] = =
NOTA: Cuando el Sle|(g|g|cl2|R|8|2|2|R|E|=|a|S|e|le|lE|58|8|z]|=
. que 3|58 8(8|8|8|5 55|88 2|82 |52 2|5]8]cz
conceptone aplique | 2 | 2| & | 2|2 |2 | 8|8 |8 |a|8|la|e|&|&|a|&|ld|c|8]| x|k
B: BASICO
Reguerimiento
necesario para el
puesto.
COMENTARIOS DE LA EVALUACION: {10) NECESIDADES DE CAPACITACISN: (12)
COMENTARIOS EVALUADO O EVALUADA ()
PUNTUACION 100-110 80-99 60-79 40-59 -39
EVALUACION | """ | BuENO [recuLar| maLo [ pEsiMO

NOMBRE Y FIRMA EVALUADO O EVALUADA (13)

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

NOMBRE Y FIRMA EVALUADOR O EVALUADORA (14)

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
'DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATOQ: MATRIZ DE HABILIDADES
Objetivo: Evaluar la Capacidad de conocimiente, habilidades y valores del personal gue labora en el Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Coacalco
Distribucidon y Destinatario: Se entrega a tedes lo Jefes o Jefas para evaluar a su personal Administrativo y es
remitide al Departamente de Administracién de Personal
Nam. Concepto Descripcién
1 Nombre Persona gue realiza el formato
2 Escolaridad Ultime grado de estudios
3 Fecha de Ingreso Fecha de Ingresoc al TESCo
4 Fecha Fecha en gue selleva a cabo el llenado del formato
5 Area A la que esta inscrita o inscrito
. Califique de1al 5losvalores, habilidades, destrezasy
& Instrucciones .
conocimientos del evaluado o la evaluada
7 Valores Con los gue cuenta el personal a evaluar
8 Habilidadesy Destreza Con los gue cuenta el personal a evaluar
9 Conocimientos Con los gue cuenta el personal a evaluar
10 Comentarios de la Evaluacion Comentarios del evaluador o la evaluadora
m Comentarios Evaluado o Evaluada |Comentarios del evaluado o la evaluada
. N Los cursos y/o capacitacion que necesita la persona
12 MNecesidades de Capacitacion ¥ P 9 P
evaluada
Mombre y Firma del Evaluadoo -
13 Y Nomibre yfirma de la persona evaluada
Evaluada
Nombre y firma del Evaluador o _
14 Nombre y firma de |a persona evaluadora
Evaluadora

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR T NORMAL

DIRECCION GEMERAL DE EDUCACISN SUPERIOR

A, 16 DE SEPTIEMERE No. 54
COACALCO DE BERRIDZABAL, MEXICO
TELS. [055) 2153-4 524, 2155-4 325, 2155-4465

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
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Cambios a esta version

No_ De ¥ersion Fecha de Actualizacion|

Descripeion del Cambio

a 01 marzao 2018

Formato de lista de asistencia, para la Transicion ala Morma
150 30012015

1 07 mayo 2013

Cambio de nombre del representante que adtoriza el
subproceso "Director General.

2 26 junio 2013

Modificacion de formato e introduce una tabla de total y una
tabla de ponderacion del puntaje.

3 1 actubre 2019

Cambio de nombre de persona encargada de Vo, Bo.y quien
reviza el subprocesofformatos.

4 02 abril 2020

Cambio de nombre de persona encagada del Yo, Bo. del
subprocesofformatos.

5 N noviembre 2020

Cambio de nombre de persona encagada del vo. Bo. del
subprocesofformatos.

E 17 agosto 2021

Cambio de nombre de la persona destinada a la revision g Vo,
Bo. de subprocesosiformatos.

7 04 abril 2022

Actualizacion del Titular de la Direceion General.

i 20 de octubre, 2023

FMeodificacion en [z redaccion considerando el lenguaje
inzluyente de acuerdo con la Maorma Megicana Mis-F-025-
SCFlen igualdad laboral y Ma Dizcriminacian

MModificacion en el cuadro de validaciones, sienda la o el
duefia del proceza quien autariza el documento.

Cambio de Jefe de Departamenta de Administracion de
Ferzanal

Cambio de la Encargada del Despacho de los Asuntos del
Departamento de Calidad Educativa

Cambio de Director de Administracian g Finanzas

Migracidn del farmato word a Excel
Actualizacidn del Loge del Gobierna del Estada de Mégico,

| 04 de marzo de 2024

Actualizacion del nombre de la Directora de Administracion y
Finanzas. Cambio de la Jefa del Departamento de Calidad
Educativa.

0 05 noviemnbre de 2024

Modificacidn del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombres y firmas de quien elabora el documento y validado
con sello de las areas responsables SGC del TESCo [Ouenio
[a]) del subproceso y duefio [a] del procesa) del documento en
cuestian,

Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la sequnda
reunian de revizian por Direcoion 2024

Elabord

Calidad Educativa ¥isto
Bueno

Autorizd

Sello de Departamento de Administracidn
de Fersonal

Sello de Departamento de
Calidad Educativa

Sello de Direceion de Administracian y
Finanzas

04 de noviembre de 2024

04 de nowiemnbre de 2024

05 de nowviemnbre de 2024

JODA COFIAEN FAPELES UH "DOCUHEHTO HO COHTROLADD- & EXCEFCION DEL ORIGIHAL

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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SUBPROCESO ENTRADAS SALIDAS SUBPROCESO DE SALIDAS
FUENTE DE ENTRADA
SUBPROCESO

Todos los subprocesos
de SGC (Deteccidn de
necesidades)

Con base en las evaluaciones de la "matriz
de habilidades y evaluacidn por
competencias® se elabora un programa PO-AD-TESCo-

anual de capacitacién de personal 02
Administrative, informando las Capacitacién de
necesidades de capacitacidn.
Personal

Personal capacitado

Pesonal Administrativo
capacitado

Administrative

Evaluacicn de la

Personal Administrative

Todos los subprocesos Diagnostico
de SGC (Evaluacion) g eficacia de los cursos capacitado
RECURSOS
Personas: Materiales: Equipos,/Maquinaria:

Jefatura de Administracidn de Personal; asistente
administrativo: Direccion General y Direccion de
Administracién y Finanzas

Papelera en General; Cafeteria y Auditorio

Eguipo de audio del Auditorio o sala para
capacitacion; computadora e internet

SALIDA NO CONMFORME

Salida NC Identificacion Accién Quien autoriza / Quien Verifica
Rehacer Aceptar Otra
Personal MO capacitado Sus competencias son Capacitar Departamento de Administracion de
decadentes nuevamente Personal y/o areas solicitante
CONOCIMIENTOS
Conocimiento Tipo de archivo Resguardar Usuariofa)

Jefatura del Departamento

Subprocesos de capacitacion de

Electronico y fisico Carpeta de cursos

Administracion de Personal

Personal Administrativoe

Elabord:

Departamento de Administracién de Personal

Revisé:

Direccion de Administracién y Finanzas
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FORMATO
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Matriz de Comunicacion

Cédigoy Nombre del
Subproceso Que comunicar Cuaml:lo Quien comunica Como comunica A quien comunica
comunicar
Fechas de Departamente de L X
AT - . Correo electrénico o Responsables de area y
cursos de Periodicidad Administracion . .
A, con archivo anexo persenal asignado
capacitacion de Personal
PO-AD-TESCo-02 ..
s Evaluacion de Departamento de
Capacitacion del Lo - . Encuesta de .
los curses de Periedicidad Administracion L. Perscnal capacitade
Personal capacitacion de Personal evaluacisn
Administrative P
Evaluacion de la

R Departamento de Encuesta de la .

eficacia de los - . L Responsables de area y

Semestral Administracion eficacia de las .
cursos de L personal capacitado
. de Perscnal capacitaciones
capacitacion

Elaboro:

Reviso:
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SEQUMMIENE Oe MO auoTes uel
a. . ggii;g.g BEL Plan DWIHHH TESCG
; MEXICO NERSLERIES
- TO-TESCo02 CENCHE
Verslon: 11 | Pag. | de 2
Nombre del Proceso:
cadigo y Mombre del Subproceso:
Mombre del Indicador a reportar:
Farmula del indicador:
unidad de medida: Meta:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SECUIMIENTD MENSUAL

Mes y afio que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIMESTRAL

Trimestre y afie que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTD SEMESTRAL

Semaestre que reporta

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META © SEGUIMIENTO AMUAL

Ejercicio Fiscal que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES COMN META O SEGUIMIENTO TRIANUAL

Trienio que reporta:

Alcanzado:

Observaciones:

Mota: En caso de INCUMPNImIento Oe | Meta, DeDera requisiiar 8] Formato FO-1ESC0-139 ReqUISICIon 0 ACCIOnes CoMmectvas y el [ermato FO-TESCo-30
cControl de Salidas Mo Conformes.
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TESCo

TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

Sello de Departamento de Sello del Departamento de Sello de Direccion de
Administracion de Personal Calidad Educativa Administracion y Finanzas
04 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024

~No.deVersién  FechadeActualizacion ~ Descripcién del Cambio

] 28 de agosto, 2009 Elaboracién del documento.

Se realizaron adecuaciones en los apartados de Referencias,

2 28 de octubre, de 2009 In'teracuon” con otros Procedimientos, Desarrollo vy
Diagramacion.

Se adecuUa la politica y el desarrollo del procedimiento en lo
3 23 de febrero de 2010 relativo a la aplicacién de exdmenes psicométricos.

Se realizd adecuacidén en el apartado de “Politicas”, en el que

05 de noviembre de se amplio el plazo de notificacién para contrataciéon de tres a
4 ) . o
2010 cinco dias habiles.
Se modificd el indicador de medicién del desempefo del
5 10 de diciembre de 2010 | proceso.
Se realizaron adecuaciones en los apartados de
6 15 de abril de 2071 Responsgbmdades, Insumos., Pohtu;a y formato de Contrato
de Trabajo del personal administrativo.
- 07 de octubre, 2011 Se recomlenda la revision totlal del documento en virtud de las
adecuaciones realizadas en él.
8 01 de Julio, 2013 Actualizacién del Formato de Estudio Socioeconémico para el

Personal del TESCo FO-TESCo-79.

Se actualizaron el nombre del Procedimiento, la Actividad No.
9 18 de abril, 2013 13 del mismo, la diagramaciény el formato de Documentacidén
requerida para Ingresar al TESCo, FO-TESCo-78.

Adecuaciones en los apartados de “Politicas”, “Desarrollo” y

10 07 de mayo, 2014 “Formatos e Instructivos”.

- 01 agosto, 2017 Cgmbp' de nombre del Duefio del Proceso, Representante de
Direccidn y el Director General.

2 04 agosto, 2017 Cambio de versidon para actualizacion de fecha en referencias

y aplicacién del lenguaje incluyente al procedimiento.
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0 01 de marzo, 2018 Transicién a la norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-NMC-2015
Y anexos.
Cambio de la version para actualizacion del objetivo,
1 24 septiembre, 2018 indicadores y actualizacion de matriz de riesgo de acuerdo a
la oportunidad de mejora de la auditoria externa
5 07 mayo, 2019 Eia.mbio de nomb”re del representante que autoriza el proceso
Director General
2 11 octubre, 2019 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. Y quien
revisa el subproceso/ formatos
4 08 abril, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. del
subproceso/ formatos
5 1 noviembre, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. del
subproceso/ formatos
6 17 agosto, 2021 Cambio de nombre de la persona destinada a la revisién y Vo.
Bo. De subprocesos/formatos
Actualizacidn de subproceso, cambio de redaccidn y ajuste de
. procedimiento a nueva modalidad laboral (online),
7 22 noviembre, 2021 actualizacién y cambio de matriz FO-TESCo-87 “Riesgo del
subproceso”
8 04 abril, 2022 Actuqlizac‘i,én del Titular de la Direccion Gengrgl y titular de la
Subdireccién de Planeacion y apoyos Tecnholégicos
9 1 octubre, 2022 Diagramacion definido y completo, cambio de formato FO-
TESCo-78
Modificacidn en la redaccidon considerando el lenguaje
incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el dueno
del Proceso quien autoriza el documento.
10 20 de octubre de 2023 Actualizacién del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Jefe de Departamento de Administracién de
Personal
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
Departamento de Calidad Educativa
Cambio de Director de Administracion y Finanzas
Actualizacion del nombre de la Directora de
n 6 de Marzo de 2024 Administracion y Finanzas. Cambio de la Jefa del
Departamento de Calidad Educativa.
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades,
eliminando nombres y firmas de quien elabora el
documento y validado con sello de las dreas responsables
12 05 de noviembre del 2024 SGC del TESCo (Dueno (a) del subproceso y dueno (a) del
proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 22
eunién de revision por Direccidon 2024
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Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades/Autoridades

InsuMmos

Resultados

Interaccién con otros procedimientos

Politicas

4
4
4
4
Definiciones 6
6
6
6
6
7

Desarrollo

Diagramacion 10

Medicion 1

Formatos y Anexos 12
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Objetivo.

Dotar al Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo) con el personal adecuado, para
dar servicio al estudiante, a través del reclutamiento, seleccion del personal Administrativo y
contratacion, en relacion con los puestos establecidos en |la plantilla del tabulador autorizado por
la Direccion General de Remuneraciones de la secretaria de Educacion Publica.

Alcance.

Aplica a las Servidoras y Servidores Publicos, al Departamento de Administracion de Personal y a
las diferentes areas que participan parcial o totalmente en la selecciéon y contratacién de personal.

Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos y mexicanos;

Constitucién Politica del Estado de México;

Ley Federal del Trabajo;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Manual de Procedimientos

Manual del Sistema de Gestidn de Calidad.

Convenio de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico y Administrativo del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco. Mayo, 2011

Norma NMX-CC-9001-INMC-2015 (ISO 9001-2015).

Norma NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica

Convenio de Coordinacioén para la Creacion y Operacidon y Apoyo Financiero

Convenio para la Asignacion de Recursos Financieros para la Operacion del TESCo

Ley de Proteccion de datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México
y Municipios

7 7 R/ R/ R/ R/ 7
0'0 0'0 0‘0 0‘0 0‘0 0‘0 0'0

X3

<

7 7 7 7 7 7 7
0'0 0'0 0'0 0.0 0.0 0.0 0.0

X3

S

Responsabilidades/Autoridades.

El Departamento de Administracion de Personal en conjunto con el area Académica, seran los
encargados de realizar el reclutamiento, selecciéon del personal, de acuerdo con su propio
subproceso y con el perfil de puesto requerido, aunado a ello el area del Departamento de
Administracion de Personal, serd el encargado de la contratacion del personal administrativo y
docente de acuerdo con el tabulador de salarios que emite la Direccion de Remuneraciones de la
secretaria de Educacion Publica.

Asistente de Oficina debera: (rol de actividades)
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% Recepcion de documentos.
% Estar al dia con expedientes actualizados y completos

e Responsable de estudios psicométrico debera:
s Persona que lleva a cabo la aplicacion del examen psicométrico y el estudio
socioecondmico (FO-TESCo-79) al personal de nuevo ingreso al Tecnoldgico de

Estudios Superiores de Coacalco (TESCo).

e Asistente de induccion debera:

< Indica el puesto de trabajo que va a ocupar;
< Horario de comida, asi como entrada y salida;
X Derechos laborales y

<> Certificacion de normas.

e Personal que aspira para el puesto administrativo deberan:

% Presentarse en la Jefatura del Departamento de Administracion de Personal a
entrevista, resolver pruebas psicométricas, habilidades ofimaticas y estudio
socioecondmico.

% Entregar la documentacién que se requiere a la jefatura del Departamento de
Administracion de Personal, para su contratacion dispuesto en FO-TESCo-78
Documentacion Requerida para ingresar al TESCo como personal docente y
administrativo

% Leeryen su caso, firmar el Contrato Individual de Trabajo.

Direccién General y/o Direcciéon de Administracién y Finanzas debera:
X Recibir la solicitud por parte del area solicitante y

X Autorizar la contratacion solicitada.

Direccion Académica debera:

% Adjuntar propuesta de contratacién, asi como el horario a cubrir.

La Unidad Juridica debera:

% Firmar como representante legal el Contrato Individual de Trabajo de la servidora publica y/o
servidor publico de nuevo ingreso.

La Jefatura del Departamento de Tesoreria debera:

% Testificar y firmar el Contrato Individual de Trabajo del nuevo Servidor PuUbico y/o Servidora
Publica.

El Departamento de Administracién de Personal debera:
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*

% Reclutar al personal de acuerdo con el area administrativa y puesto que se necesite;

Realizar preentrevista;

Informar a la persona solicitante los documentos que necesita para ser aspirante conforme al
FO-TESCO-78;

L)

K/
0.0

K/
0.0

erificar que la documentacion este completa;

erificar que la persona solicitante no se encuentre inhabilitada para ejercer el puesto;

Conformar el expediente laboral;

Firmar como testigo el Contrato Individual de Trabajo de la nueva persona de la persona

contratada;

X Recopilar la(s) firma(s) del Contrato Individual de Trabajo nuevo Servidor Pubico y/o Servidora
Publica.

V
V

7 7 7
X X R X 4

K/
0.0

Definiciones.

Aspirante: Persona que desea conseguir una plaza en el servicio publico.

Candidato: persona que se postula para un cargo.

Contrato Individual de Trabajo: Acuerdo por escrito del cargo y horario, asi como el tiempo y
fecha de duracion.

Curriculum: Conjunto de datos personales, estudios, aptitudes profesionales de una persona.
Documentacion: Conjunto de documentos oficiales para ingresar al Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Coacalco.

Examenes: Conjunto de pruebas psicométricas, habilidades informaticas a que es sometida o
sometido, la espirante o el aspirante para la evaluacion.

Expediente Laboral: Documentacion personal necesaria para dar de alta a un servidor publico en
el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.

Reclutamiento de Personal: Conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
aspirantes capaces de ocupar cargos dentro del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.
Seleccién de Personal: Escoger entre personas participantes en el reclutamiento que tienen
mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y desempefarlo adecuadamente.

Perfil del puesto: Competencias y formacién académica del aspirante para cubrir el puesto.

Insumos.

s Documentacion requerida paraingresar al TESCo como personal Docente o Administrativo FO-
TESCo-78.

% Estudio Socioeconémico para el personal del TESCo FO-TESCo-79.

% Descripcion de Puesto FO-TESCo-09

Resultados.
% Contratacion del personal administrativo y académico de nuevo ingreso. Mediante la medicion
en Formato de Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad FO-TESCo-82.
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Interaccién con otros Subprocesos.

% Reclutamiento y Seleccién

Politicas.

% La o el aspirante que no cubra el perfil del puesto vacante o con los documentos que le son
solicitados, no sera sujeto de contratacion para ocupar un puesto dentro del Tecnoldgico de

Estudios Superiores de

de Personal Académico PO-AC-TESCo-10

Coacalco.

% En el caso del personal que sera contratado, seran aplicadas las siguientes evaluaciones:

Examen psicomeétrico

Formato de Estudio Socioecondmico para el personal del TESCo (FO-TESCo-79)

En el caso de personal administrativo se aplicara la evaluacion de habilidades informaticas.
% Habiendo reunido los elementos suficientes para su seleccion, se le hace entrega de relaciéon

de Documentacion requerida para ingresar al TESCo como Personal Docente o Administrativo

(FO-TESCo-78).

Desarrollo.
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Responsable

Descripcién de la Actividad

No.

1. Area solicitante Solici‘@ personal para la vacante disponible, por renuncia o por la

creacion de nuevas plazas.

2. Recibe, mediante oficio, solicitud del area que requiere personal.
Departamento de | Revisa si en la cartera de curriculum hay personas candidatas, en
Administracién de | caso de no cubrir el perfil se buscan en otras fuentes de

3 Personal reclutamiento como bolsas de trabajo de municipios aledafos, y

asi se selecciona los posibles aspirantes de acuerdo con el perfil
requerido y envia al area solicitante el curriculum.
Recibe la propuesta del curriculum para el perfil requerido y

4. Area solicitante sugiere a las personas candidatas y envia los curriculums

seleccionados al Departamento de Administracion de Personal.
Departamento de Selecc?ona y llama a las posibles personas can.didatas para
3 Administracion de enFrgwsta, en caso'de algun:a eventualidad por corﬁmgenmg se le
Personal solicita en horario especial, y con las medidas sanitarias
correspondientes.

6. Persona candidata Recibe llamada y acude a la entrevista.

Departamento de Regipe a la(s) persona(s) candidata(s) y lo canaliza al area

7. Administracion de | selicitante.

Personal
8. Area solicitante Entrevista y selecciong a la persona candidata e informa al
Departamento de Administracion de Personal.
Departamento de Recibe informaciéon de las personas ca'ndidatas'seleccionadasy en
9. Administracién de | €@s© de ser para personal administrativo le aplican las pruebas de
Personal habilidades ofimaticas
Realiza las pruebas de habilidades ofimaticas en caso de ser para
10. Persona Candidata | personal administrativo.
Departamento de Una vez que la persona candidata aprobod los gxémengs y fue
1 Administracién de seleccionada, se procede a realizar las pruebas psicométricas.
Personal
En caso de ser para personal académico, mediante el subproceso
1 Area solicitante de Reclutamiento Selecciéon del Personal Académico PO-AC-

TESCo-10, las jefaturas agendan con la persona responsable, la
fecha para realizar el examen psicométrico
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Departamento de

Recibe a la persona candidata y aplica las pruebas psicométricas
y el formato de estudio socioeconémico para el personal del

13. Administracion de
Personal TESCo
(FO-TESCo-79).
Departamento de Elabora'ir'wforme del examen psicoldgico y psicométrico y envia al
14. Administracion de | @'€?@ solicitante
Personal
¢ El candidato acredita las evaluaciones realizadas?
15. | Si-16
No- 3
Departamento de Informg al candidato seleccionado la documentacion teq'uerida
16, Administracion de para ingresar al TESCo como Personal Académico o
Personal Administrativo (FO-TESCo-78).
Recibe formato de informacion requerida para ingresar al TESCo
como Personal Académico o Administrativo (FO-TESCo-78),
17. Persona candidata | integra las evidencias y entrega al departamento de
administracion de personal.
Departamento de Si. la dp/cumentacién esta compl.e‘ta, verifica‘ en e.I/ Sistema de‘ la
18, Administracion de Dlreccpn.GeneraI de Responlsabllldades \Y% Sltuac'lo'n Pat.rlmomal,,
Personal en la pagina gle la (;ontralona del Estado de México, si nho esta
inhabilitada o inhabilitado.
Envia un oficio a la Direccion General y/o Direccién de
Administracién y Finanzas para la autorizacidon de contratacion,
19. Area solicitante en caso de personal académico, deberd adjunta horario individual
(FO-TESCo-60) a cubrir por la jefatura académica
correspondiente.
Departamento de ¢ Cuenta con toda la documentacién?
20.| Administraciénde | Si-22
Personal No-21
Departamento de En caso de faltar algun documento, le solicita elaborar una carta
21. Administracidn de | compromiso para cumplir con el expediente completo.
Personal
Departamento de Lleya a cat_)o la platica de.in_c?luc_cién aI' personal.contratado y le
> Administracion de solicita la firma que se recibiod dicha platica mediante el formato

Personal

curso de induccion (interno) para el personal administrativo y
docente de nuevo ingreso.
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Departamento de

Integra expediente del personal administrativo contratado, y en el
caso de ser personal académico, incluye oficio de contratacion
elaborado por la Jefatura de Division, mediante el subproceso

23. Administracion de | Reclutamiento y Seleccién del Personal Académico PO-AC-
Personal TESCo-10, con visto bueno de la Direccion Académica y autorizado
por la Direccion General y/o Direccion de Administracion y
Finanzas.
4 E(i&?;ﬁi?aec?;ﬁ ii Proporciona a la persona contratada el Contrato Individual al
Personal personal.
oc, Persona contratada Recibe Contrato Individual al personal, revisa sus datos
personales y firma.
Recibe Contrato Individual al personal firmado, lo firma como
primer testigo y lo envia al Departamento de Tesoreria para firma
Departamento de como segundo testigo, y finalmente a la Unidad Juridica paraque
6. Administracion de ﬂrme_ como Rgpresentante Legal;en f:a_s_o,de personal académico
Personal el primer ftestlgo es la Jefgtura de Division, en el §upproceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal Académico PO-AC-
TESCo-10.
Departamento de En caso de ser personal administrativo se elabora contrato por
>7 Administracién de tiempo determinado o indeterminado, y de ser personal de
Personal confianza se elabora nombramiento.
Departamento de Archiva ex,peqliente de la persona contratada, ahora servidora o
g, | Administracion de servidor Publico.

Personal
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Diagramacion

PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal Administrativo

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PERSONA CANDIDATA

Inicio

Solicita personal para la vacante disponible, por
renuncia o por la creacién de nuevas plazas.

®

Recibe, mediante oficio, solicitud del area que
requiere personal.

@ \ 4

Revisa si en la cartera de curriculum hay
personas candidatas, en caso de no cubrir el
perfil se buscan en otras fuentes de

@ v

Recibe la propuesta del curriculum para el perfil
requerido y sugiere a las personas candidatas y envia
los curriculums seleccionados al Departamento de
Administracion de Personal.

reclutamiento como bolsas de trabajo de
municipios aledafios, y asi se selecciona los
posibles aspirantes de acuerdo con el perfil
requerido y envia al drea solicitante los
curriculums.

l

Entrevista y selecciona a la persona candidata e informa al
Departamento de Administracién de Personal.

@ A 4

Selecciona y llama a las posibles personas candidatas
para entrevista, en caso de alguna eventualidad por
contingencia se le solicita en horario especial, y con
las medidas sanitarias correspondientes.

© '

Recibe llamada y acude a la
entrevista.

@ !

Recibe a la persona candidata y lo canaliza al drea
solicitante.
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PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal Administrativo

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PERSONA(S) CANDIDATA(S)

® "

Recibe informacion de las personas candidatas seleccionadas y en caso de ser
para personal administrativo le aplican las pruebas de habilidades ofimaticas

@

Una vez que la persona candidata aprobd los examenes y fue seleccionada, se
procede a realizar las pruebas psicométricas.

® l

En caso de ser para personal académico, mediante el subproceso de
Reclutamiento Seleccién del Personal Académico PO-AC-TESCo-10, las
jefaturas agendan con la persona responsable, la fecha para realizar el

examen psicométrico

®

)

Recibe a la persona candidata y aplica las pruebas psicométricas y el formato de
estudio socioeconomico para el personal del TESCo
(FO-TESCo-79).

Elabora informe del examen psicoldgico y psicométrico y envia al area
solicitante

)

¢El candidato acredita

Realiza las pruebas de habilidades ofimaticas en caso
de ser para personal administrativo.

las evaluaciones
realizadas?

(5]

P
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PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal Administrativo

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PERSONA CANDIDATA

]

Informa al candidato seleccionado la documentacién requerida para ingresar al TESCo como
Personal Académico o Administrativo (FO-TESCo-78).

Recibe formato de informacién requerida para
ingresar al TESCo como Personal Académico o
Administrativo (FO-TESCo-78), integra las evidencias y
entrega al departamento de administracion de
personal.

q

Si la documentacion esta completa, verifica en el Sistema de la Direccion General de

Envia un oficio a la Direccién General y/o Direccion de
Administracién y Finanzas para la autorizacion de contratacion, en
caso de personal académico, deberd adjunta horario individual (FO-
TESCo-60) a cubrir por la jefatura académica correspondiente.

Respc ili y Situacion Patrimonial, en la pagina de la Contraloria del Estado de México,
si no esta inhabilitada o inhabilitado

¢Cuenta con toda la

documentacion?

.

En caso de faltar algin documento, le solicita elaborar una carta compromiso para cumplir con el
expediente completo.

@

Lleva a cabo la platica de induccién al personal contratado y le solicita la firma que se recibid
dicha platica mediante el formato curso de induccion (interno) para el personal administrativo y|
docente de nuevo ingreso.

v

v
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PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion del Personal Administrativo

®

AREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL PERSONA CONTRATADA
Integra expediente del personal administrativo contratado, y en el caso de ser personal académico, incluye
oficio de contratacion elaborado por la Jefatura de Division, medi el subproceso Reclutami y
Seleccion del Personal Académico PO-AC-TESCo-10, con visto bueno de la Direccion Académica y autorizado
por la Direccion General y/o Direccién de Administracion y Finanzas.
Proporciona a la persona contratada el Contrato Individual al personal.
[

personales y firma.

Recibe Contrato Individual al personal, revisa sus datos

|

Recibe Contrato Individual al personal firmado, lo firma como primer testigo y lo envia al Departamento de
Tesoreria para firma como segundo testigo, y finalmente a la Unidad Juridica para que firme como
Representante Legal; en caso de personal académico el primer testigo es la Jefatura de Division, en el
subproceso de Reclutamientoy Seleccion del Personal Académico PO-AC-TESCo-10.

@ l

En caso de ser personal administrativo se elabora contrato por tiempo determinado o indeterminado y en
caso de ser personal de confianza se elabora nombramiento.

Se archiva expediente de |a persona contratada, ahora servidora o servidor publico.

)
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MEDICION
INDICADOR:

NuUmero de Plazas Contratadas de Personal Directivo
NuUmero de Plazas Autorizadas en el Tabulador de Personal Directivo

META 100%

NuUmero de Plazas Contratadas de Personal Administrativo
NUmero de Plazas Autorizadas en el Tabulador de Personal Administrativo

META 95%

Numero de Plazas Contratadas de Personal Directivo y Administrativo
Numero de Plazas Autorizadas en el Tabulador de Personal Directivo y
administrativo

META 95 %
.No.mbre Efectividad en |la contratacion de plazas
indicador
Frecuencia Semestral y anual.

Formatos y Anexos

Formatos

¢ FO-TESCo0-78 Documentacion requerida para ingresar al TESCo como Personal Docente
o Administrativo

e FO-TESCo0-79 Estudio Socioecondmico para el Personal del TESCo

e FO-TESCo0-09 Descripcion de Puestos

Anexos

e FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso
FO-TESCo0-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso
FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso
e FO-TESCo0-82 Seguimento de Indicadores del Plan Rector de Calidad
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Documentacién Requerida Para
Ingresar al TESCo Como Personal

]] ﬁ% P ESTADO DE Docente o Administrativo I: 0 TESCD

it MExico FORMATO
' FO-TESCo-78
Version: 12 Pag.:1de 3

1. Solicitud de empleo con foto

2 Curticnlim vitoe con foto,

3 Acto de nacimiento.

4. Cortilla militar (N4 para personal fermenino}

5 Certificado de estudios, anexande documento [primaria, secundario, Bochillerato Universidad, Maestria
/0 Doctorado, asf como titulo v cédula profesional de los tres Gltimos)

6. Dos cartas de recomendacion onginales y recientes (dos meses de antigledod a la fecha de
contratacion).

7. Certificado médico original (se puede tramitar en el senvicio medico de fa institucion .

& CURF

3. Corta Compromisc.

10, Constancia de no inhabilitacion

I Constancio de oviso de privacidod

2. Aviso de alta de manifestacion de bienes

3 Comprobante de domicilio reclente [dos meses de antigledod o la fecha de contratacion)

4 Movimiento de olto o baja de ISSEMyM (en caso de estar afiliodo ante el ISSEMyM |

5 identificacion oficial (credencial de elector o posaporte).

5. Informar porescrito sl le es aplicado el subsidio para el emplec en algun otro empleo.

7. Constancio de requisitos no solicitodos (Certificado de Antecedentes No Penales, VIH v de embaorazo).

8 Constancia de Situacian Fiscal [formato POF emitido por SAT)

13, Presentar Certificodo expedido por lo Unidod del Registro de deudores Alimentarios Morosos, en el que
conste s/ se encuentra inscrito o no en el mismo [CUTS)

20 Estudio Socioscondmico para ef Personal de TESCo. FO-TESCo-73. (WA para personal directivio)

21 Informe Psicoldgico. (WA personal directivo)

22 Examenes de habilidades informaticas. [N,fi'u personal directivo y docente}

COMO DEBE DE ENTREGARSE LA DOCUMENTACION:

Los documentos deberdn grabarse en un disco compacto regrabable v serdn guardados en formato FOF, en
forma legible indicandco su nombre v en el orden de arnbao citados por ambos lados, identificando su funda con
una etiqueta que muestre “nombre completo de lo servidora o servidor publicos contratado”, los documentos
posteados en los ndmeros 3,101112,74,16,17, 20,21 22 se le proporcionan en e Departamento de Administracion de
Personal, por tanto, se debe recabar todaos los documentos en su totalidod para ser grabados en CO solicitado.

NOTAS:

¥ NOSE REALIZARA LA CD.'\.'TR#-‘I.TAC.'OM DEL (DE LA) ASPIRANTE EN CASC DE ESTAR INHABILITADO
FPARA EL EJERCICIO DEL SERVICIO PUBLICO ANTE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL COBIERNG
DE ESTADO DE MEXICO.

» TOOO5 LOS DOCUMENTOS 5E ﬂRESENTAr’?AN EN Ei. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL EN QORICGINAL ¥ CORLA FOTOSTATICA BARA 5U COTEIO ¥ UNA VEZ COTEJADOS SER
ESCANEADOS.

» MNOSE REALIZARA LA CONTRATACION DEL [DE LA) ASPIRANTE EN CASO DE QUE LLEGUE A FALTAR
ALGUN DOCUMENTC,

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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Zg?ﬁi‘g‘g - Docente o Administrative TES‘CU
MEXICO FORMATO 0| peeneioaice
FO-TESCo-78
Version:12 Pag.:2de3

Formnato de documentacion requerida para ingresar al TESCo
] 01 marzo 2018 como personal docente o administrativo, para lo Transicion a la
MNorma 150 5001 2075,
1 24 de septiemnbre 2018 || Modificacion, incluyendo un requisito.

Cambio de nombre del representante que autoriza ef
subproceso ‘director general”

Cambio de nombre de persona encargada del Vo, Bo. ¥ quien
revisa el subprocesay’ formatos
Cambio de nombre de persona encargoda del Vo, Bo. del
subprocesg’ formatos
Cambio de nombre de persona encargoda del Vo, Bo. del
subproceso’ formatos
Combio de nombre de lo persono destinada o o revision y Vo
Bo. De subprocesosformatos
Actualizacion del Titwlar de lo Direccion General y titular de la
Subdireccion de Flaneacion v apovos Tecnoldgicos
Cambio en un requisito, o forma mas especifica. [SAT) v
adicionar el certificado de No deudor alimentano (CUTS)
Modificacion en la redaccion considerando el lenguaje
incluyente de acuerdo con la Norma Mexicang NMx-R-025-
SCHI-2015 en lgualdad Laboral y No Discriminacion.
Modificocion en el cuadro de validaciones, siendo el duerio del
FProceso guien autoriza el documento.

9 20 de octubre, 2023 || Cambio de Jefe del Departamenta de Administracion de

Personal
Actualizacion del Logo del Gobisrno del Estado de México,

Cambio de Encargadao del Despacho de los Asuntos del

Departamento de Calidad Educativa.

Cambio de Director de Administracion v Finanzas.
Actualizacion del nombre de la Directorg de Adrinistracion y
10 04 de marzo de 2024 Finanzos. Cambio de la Jefg del Departarmento de Calidad
Educaotiva
Modificacion en lo Documentacion requerida, excluyendo el
rubro 21 informe Fsicologico) al personal directiva,

Modificocion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombres y firmas de quien elabora el documento y validodo con

05 de noviernbre del sello de las areas responsables 5CC del JESCD (Duerio (o) del
2024 subproceso v dueno (o) del proceso] del docurmento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el comite de Colidod en lo 27 reunion de
revision por Direccion 2024

2 O7 mayo, 2019

3 1 octubre, 20019

5 08 abril, 2020

5 T noviernbre , 2020

5] 17 agosto, 2027

7 04 abril, 2022

g 10 octubre, 2022

n 18 de junio del 2024

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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TESCo
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DE ESTUDIOS
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Documentacién Requerida Para
Ingresar al TESCo Como Personal

) R ESTADO DE Docente o Administrativo TESCo
1+l MEXICO FORMATO §| menmipaice

FO-TESCo-78
Version:12 Pag.:3de3
Sello de Departamento de Selle del Departarnento de Sello de Direccion de
Administracidn de Personal Calidad Educativa Administrocidn v Finanzas
04 de noviemnbre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviermnbre de 2024

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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Estudio Sociocecondmico para el
S Personal del TESCo

. TESCo
ESTADDO DE
MEXICO FORMATO
FO-TESCo-70
Version: 9 Pag.:1deb

ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA EL PERSONAL DEL TESCo
INSTRUCCION: EL FRESENTE FORMATO DEBERA LLEMARSE COMN BOLIGRAFD TINTA NEGRA,
LETRA CLARA ¥ LEGIBLE.

- FAVOR DE LEER CUDADOSAMENTE ANTES DE CONTESTAR -

[FECHA |
1. DATOS PERSONALES DE EL O LA SOLICITANTE (1) |

NOMBREIS] APELLIDO PATERNDO APELLIDO MATERNDO

FECHA DE NACRIENT O

[x]r% MES ARD
LLMGAR DE MACIMIENTC:

SEXD: HOMBRE (. MLLER]| ) EDAD ESTADO CIVIL: N* HIAE: W HIICS:
CURP: RFC

GRADD DE ESTUDIOS: OCUPACION

DOMICILID EN EL QUE HABITA EN LA ACTUALIDAD
CALLE ¥ MUIMERD

COLOMLA:
DELEGACION O RILNICIPIC:

ENTIDAD FEDERATIVA: CODIGD POSTAL:
TELEFONO TOCAL:

FOMA: URBAND L | RIRAL |
TELEFOMO MOVIL:

2. DATOS FAMILIARES! OCUPACIONALES (2) |

PERSONAS QUE HABITAN EW EL MIEMO DOMICILIO QUE USTED
FITINEGTE COMPLETT -
APELLIDO PATERNCHAPELLIDD MATERNC! NOMBRE{S] HEEuEE | el | B el DCUPACION

[2.INGRESOS PERSONALES Y FAMILIARES (3)

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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Estudio Socioeconomico para el

WO——— Personal del TESCo -
ESTADO DE FORMATO TESCo
MEXICO
FO-TESCo-79
Version: 0 Pag.:2deb

3. INGRES0S PERSONALES ¥ FAMILIARES (3)

PERSOMAS QUE APORTAN INGRESOS AL HOGAR, INCLUYENDO SE USTED (5| ES EL CASO)

ESTASILDAD
W HNOMBRE COMPLETO OCUPACION SLELDD PRESTACIONES LABORAL ESTADO
¥ PAREMTESCO MEMNSLUAL SOCIALES [ASALARIADO, CIIL
MO AZSALARIADD)

[0 IR = Y B
L Il Tl Bl

TOTAL, DE INGRESOS §

[4. EGRESOS PERSONALES (4]
A CUANTO ASCIENDEM SUS GASTOS MENSUALES?

ALMENTOE RERNTA S CREDIMOVIVIENDA 5

SALODE GASS CREDIMO ATTOROVIL
[ TRAMSFORTE 3 [RErE:] MANTEMIAENTS OE WIVIEMDR |
[ CASOLMAE TELEFOMOE CELILAR TINRE YO PLAN 5

ECUCACTON OTRCE [ROPA, CALZAD0, WIAIES, DVERSION, ETC E
[ TOTAL DE EGRESOS §

[5.SITUACION DE LA VIVIENDA EN DONDE HABITA (5]

£LEN DONDE HABITA USTED Y SU FAMILIA ES VIVIENDA PROPIA?

] TIFO DEVIIERDA O T CASA I DEFARTAMENTO 1 OTRIE

SITUACION LEGAL DE LA VIVIEMDA () 1. PAGANDOLA 2 ESCRITURADA 5. PAGADA SIN ESCRITURA
Mo | TP0 OE VIVIERDA & T CAGA L :

LAVIMIEMDAES L 3 1. PREGTADA 2. RENTALDM,

6. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA &)

W™ TOTAL DE HABITACIONES SALA COMEDOR RECARARA COCIRA BAND
EM LA VIVIENDS | | [N [ [ [ [T
COCIMA L 1 T INTERMA  Z EXTERNA 5 NOTIENE OARD L 7 1. INDIVIDUAL 2 OOLECTTVD

SUPERFICIE TOTAL DE LA WIVIEMDA | | ;

7. MATERIAL DE CONSTRUCCION DE LA VIVIENDA (7]

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

B
5=

—tee—
e

\ Orvisvar

GOBIERNO DEL Administrativo.

ESTADO DE

MEXlCO SUBPROCESO
PO-AD-TESCo-03

Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion del Personal

Version:12 | Pag.: 21 de 31

TESCo

TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

Estudio Socioecondmico para el
Personal del TESCo

:ORIERMNG DEL TESC“
ESTADDO DE
MEXICO FORMATO
FO-TESCo-T9
Version: 9 Pag.: 3de &

| 8. SERVICIOS CON LOS QUE CUENTA LA VIVIENDA (2]

[ 5. RELACION PATRIMONIAL (5] |
BIENES OE 5U PROFIEDAD
TIPCS DE BIEMES al HNO

WALOR MERCICNAR =1
APROKIMADD LHLIDADO A () EN DELADA,

CASA
DEFPARTAMENTO
TERREMND

LOCAL COMERCIAL
TARIETA DE CREDITO
AOTOMOVIL
MOTOCICLETA

DR R R B

| 10. TIEMPO DE TRASLADO ¥ TRANSPORTE QUE UTILIZA PARA LLEGAR AL TESCo (10) |

ENMFD OE TRAGSLADD DE SO HOGAR AL TESCD L | 1- BAGTA 20 . 2. OE 20 f& S0 Min. 1. 0E 30 A 60 6. £, s DE 60 N
T ST
1. AUTOMOVIL 2. MOTOCICLETA 3. BICICLETA 4. MEXIBUS 5 CAMION B Taxl 7. COMBI B MICROBLUS

8- OTRO:

EL O LA SOLICITANTE MANIFIESTA QUE LOS DATOS ASENTADDS EN EL PRESENTE SON VERDADEROS

MOMERE ¥ FIRMA DE EL O L& SOLICITANTE

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion del Personal

;cs,?f\':;g ':)E'E- Administrativo. TESCO

> 6GI
MEXICO SUBPROCESO o EsTUD 0
PO-AD-TESC0-03 DE CoACALCO

Versién:12 | Pag.: 22 de 31

Estudio Socioeconomico para el

J—— Personal del TESCo
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FO-TESCo-79
Version: 9 Pag.:4de®

ENCUESTA DE LA ACTITUD Y COMPORTAMIENTO DE EL O LA SOLICITANTE
DURANTE LA APLICACION DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO (11)
- EL PRESENTE APARTADO DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICD -

SOLO SERA REGISTRADO FOR EL PERSOMAL A CARGO

LUGAR Y FECHA DE
APLICACION

1. L COMO CALIFICA LA ACTITUD CUE TUVD EL O LA SOLICITANTE AL APLICARLE EL ESTUDID SOCICECDMNOMICO?

[ERCECERTE "2 T BURNY %S [ RESULNK ST WALD [T X -1

2, 2 COMO CALIFICA LA DEDICACION Y TIEMPO DE EL O L& SOLICITANTE AL APLICARLE EL ESTUDIC SOCIOECOMOMICT?

TERCECERTE "o 1 BUEMS "% 1 REGULAN —— co1 MALT —~ "5 1

£ COMO CALIFICA LA VERACIDAD DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL O LA SOLICITANTE?

(TERCECERTE " o5 (HUEND ——— o5 TREGULAN — o TWALD 571

NOMSREY FIRMA (DEL) DE LA APLICADOR [A) NOMBRE Y FIRMA DEL DEFARTAMERTO DE
ADMINISTRACION DE PERSOMAL

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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SUPERIORES
DE COACALCO

Estudio Socioecondmico para el

B P I del TESC
!.1,11{.1:(3 DE ersigaRMiTD o TESCG
MEXICO
FO-TESCo-79
Version: 9 Pag.. 5de 6

TESCO

Objetivos: Realizar un esfudio socicecondmico a I ¢ &l aspirants a entrar sl TESCo.
Distribucién y Destinatario: Fersonal del Departaments de Administracidn de Personal aplica & la o el aspirante
a ingresar &l TESCo el formato para su cormespondients llenado.

[ Hum. Concepio Descripcion
1 Dafos personales de &l o Ia solicitanie || Colocar Tos datos de s persona candidaia
2 Diafos familiares/ocupacionales Colocar nombres de [as personas
3 Imgresos personales y familiares Colocar Tas personas que dependen de s persona candidata
B Egre=sos personales ‘Colocar Tos gastos mensuales de Ta persona candidsta
5 ﬁ:;;:mn deTa vivienda en donde Datos de la vivienda de |a persona candidats
a Caracteristicas de la viviends Colocar el fotal de Tas habitaciones de Ta vivienda que habita Ta

persocna candidata.

Waferial de Ta consfruccion de Ts

T . Tipo de materisl gue cuenta la vivienda
vivienda

8 S.E.WICIOE' con los que cuenta la Tipo de condiciones que fiene la vivienda
vivienda

g Felacion patrimonial Loz bienes que cuenta Ia persona candidats

10 Tiempo de traslado y medio de Tiempo gue s& hace, asi como el medio de trasporfe de su
trasporie gue utiliza para legar domicilio al TESCo

1 Encuesis de [z achifud ¥ La persona que reshce el examen socioeconomics SEra guisn

comportsmients de &l o la solicitante conteste la encussts.

Cambios a esta version
“Nods T Fechade Descripeién del Cambio

8] 01 marzo 2018 Formato de estudio socioeconomico para el personal del TESCo, para [a
Transicién a la Morma 150 9001: 2015,

1 07 de mayo 2078 ambiz de nombre dela o el representanta que autoriza el subprocaso
“Director genaral®

Z 11 octubre, 2078 Cambio de nombre de |a persona encangada del Vo, Bo. Y guien revisa el
subprocesoformatos

3 08 ebnl, 2020 Cambio de nombre de |a persons encangada del Vo. Bo. del
subprocesoformatos

4 11 noviembre, 2020 || Cambio de nombre de |z persona encargada del Vo, Bo. del
subprocesofformatos

5 17 agosto, 2021 Cambio de nombre de |a persona destinads a Ia revision y Vo, Bo. D=
subprocescsformatos

3] O£ shnl, 20272 Actuzlizacion de [a o el Titular de [a Cireccion Genersl
WMadfficacion en la redsccion considerando el lenguaje incluyenfe de acuerdo |
con la Morma Mexicana MMX-R-025-2CFI-2015 en Igualdad Laboral v Mo
Discriminacidn.

T 20 octubre, 2023 Madificacidn en el cuadro de validaciones, siendo 2l duefio del Proceso quien
autoriza el documento.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de
Calidsd Educativa.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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& TESCo
B

Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de Mexico.
Cambio de Director de Administracion y Finanzas

2024

8 044 de 2024 Actualizacion del nombre de la Directora de Administracion y Finanzas.
& marzo de Cambio de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y
firmas de quien elabora el documento v validado con sello de las dreas
9 05 de noviembre del responsables SGC del TESCo (Dueno (a) del subproceso y duefio (a) del

proceso) del documento en cuestion.

Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 2* reunion de revisidn por
Diraccion 2024

Sello de Departamento de
Administracion de Personal

Sello del Departamento de Calidad
Educativa

Sello de Direccion de Administracion y
Finanzas

04 de noviembre de 2024

04 de noviembre de 2024

05 de noviembre de 2024

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL

DIRECCION GENER
TECNOLOGICO DE ESTUDIO

SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

www.tecnologicodecoacalco.edu.mx
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S SUPERIORES DE COACALCO



http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion del Personal

GOBIERNO DEL Administrativo.

ESTADO DE

MéXlCO SUBPROCESO
PO-AD-TESCo-03

Version:12 | Pag.: 25 de 31

TESCo
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DE COACALCO

Descripcion de Puestos

FORMATO e
MEXICO FO-TESCo-09

Version: 9 Pag.: 1de 3

Informacion General del Puesto:

Direccion de adscripcion (1)

Area de Adscripcion: (2)

Nombre del Puesto- (3)

Competencia requerida con base a: Educacion, Formacion, Habilidades, Experiencia:

Escolaridad: (4)

Habilidades: (3)

Formacion: (6)

Experiencia; (7)

Funciones:

Generales: (3)

Especificas: (9)

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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Descripcion de Puestos

GOBIERNO DEL - -
Bl ESTADG DE FORMATO TESC
MEXICO FO-TESCo-09
Version: 9 Pag.-2de 3
+
INSTRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO: DESCRIPCION DE PUESTOS
Objetivo: Informar sobre las cualidades necesarias, asi como las funciones que requiere cada puesto.
Distribucion y Destinatario: Se encuentra en el Departamento de Administracion de Personal, disponible para
todos las v los servidores plblicos
Nim. Concepto Descripcion
1 Direccion de adscripcion Direccion a las que perienece.
2 Area de Adscripcion Jefatura a la que esta inscrita.
3 Nombre del Puesio Cargo que tiene la persona.
4 Escelaridad Ultimo grado de estudios.
5 Habilidades Conocimientos que cuenta.
[ Formacion Experiencia con la que cuenta.
T Experiencia Conocimientos y habilidades.
& Generales Funciones que realiza.
9 Especificas Funciones del puesto que ocupa.
Cambios 8 ests version
o 012"32'8'2‘” Formato de fists de asistenciz, para la Transicidn s ls Morma 130 9001: 2015.
1 07 mayo 2018 Cambio de nombre del representante que autonza el subproceso “director general”
2 11 octubre, 2018 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. Y quien revisa &l subproceso/
formatos
3 Q8 abril, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. del subproceso! formatos
4 11 noviembre, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del VWo. Bo. del subproceso! formatos
& 17 sgosto, 2021 ‘Cambio de nombre de la persona destinada a la revision y Wo. Bo. De
subprocesosiformatos
3] 04 de abnl, 2022 Actualizacson del Titular de ks Direccion General
Modificacion en la redaccidn considerando el lengusje incluyente de acuerdo con la
Morma Mexicana MMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y Mo Discriminacidn,
Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo la o el duefic del proceso quien
autoriza el documento.
7 20 de octubre de 2023 | Cambio de Jefe del Departamento de Administracion de Personal.
‘Cambio de la Encargada del Despacho de los Asuntos del Depariamento de Calidad
Educativa.
Actualizacion del Logo del Gobiema del Estado de México.
Cambio de Director de Administrecion v Finanzas
Actualizacion del nombre de la Directora de Administracion y Finanzas.
3] 04 d de 2024 - ) .
& marzs Cambic de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
Modificacion del cuadre de fimas de autoridades, eliminando nombres y
firmas de quien elabora el documento y validado con sello de las areas
g 05 de noviembra del responsables SGC del TESGo, (Duefio (a) del subproceso y duefio (a) del
2024 proceso) del documento &n cuestion.
Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 22 reunion de revision por
Direccion 2024
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Sello del Departamento de Calidad
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04 de noviembre de 2024

05 de noviembre de 2024
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AORERRD CEL
ERTADG DR

Salidas del subproceso

Matriz de Entradas i

&

Todos los subprocesos

Las dreas requieren personal, y se
considera con base a la carpeta de

Todos los subprocesos de

Recepcicn de curriculum /o solicitud de

MExICO FO-TESCo-T6
Verslon: 11 1 Pag: 1 de 2
SUBPROCESOD FUENTE EMTRADAS SALIDAS SUBPROCESO DE SALIDAS
DE ENTRADA SUBPROCESG

PO-AD-TESCO-03 Personal contratado

Reclutamiento,

Todos los subprocesos,
mediante la contratacidn del
candidato(a)

i . seleccidn i i
del 5GC (drea solicitante) | curriculum y las Plazas_ gue 58 encuentran . ¥ ) Reclutamiento, seleccion y
disponibles contratacidén de Expediente personal contratacion de personal
personal contratado pe

administrative

administrativo

Cartera de curriculum

Todos los procesos

SCC (drea solicitanta] guienes aspiran
Personas: Materiales: Equipos/Magquinaria:
Direccidgn de Administracion y Finanzas; Jefe{a)de Equings de CAMpULD: IMpresora.
Administracidn de Personal; Asistente de jefatura; Jinsumos de Oficina quip mputa: imp !
; i & P Internet y Escritorio
PsicdlogolalAsistente de induccidn
SALIDA NO CONFORME
Salida NC identificacid ACEn Quien autoriza / Quien verifica
Rehacer Aceptar otra
]
candidatoy/a H drea solicitante Zim'z::::zg Direccidn de Administracidn y
contratado/a no cubra el informa de la deficiancia enla Finanzas/Jefatura de Administracién de
perfil requerido S Personal
deficiencia
identificada
CONOCIMIENTOS
Conocimiento Tipo de archive Resguardar Usuario
Subproceso de Reclutamiento,
Selecc izn Contratacidn de Personal Electranico Electrdnica defatus de] departamenta da
¥ " . administracidn de personal
y administrativo
Elabord:
Selle de Departamento de Administracién de Revisd:
pa Personal Sello de Direccion de Administracién y Finanzas

SECREETARM DG EDUCACION AW, 18 DE SEFTIGMERS Me. 3
CRE TARLS DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL COACALD0 DE SERRIDTARSL. MEXDD

CIRCCCION CEMERAL DE COUCACION SUPCRICE TELS. [0123) 2754504, J750-4178 T 4408
TECHOLGCICD DF C5TLUDNDS SUPERIDALS DE COACALDD: www tscnoiogicodscnacsion sdums
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Matriz de Comunicacién del Subproceso

FORMATO
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Version: 11 |
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Matriz de Comunicacién

Codigo y Nombre del
Subproceso

Que comunicar

Cuando
comunicar

Quien comunica

Como comunica

A guien comunica

PO-AD-TESCo-03
Reclutamiento,
Seleccion y
Contratacion de
Personal
administrativo

Posibles plazas
en el TESCo

Cada semestre
/afo

Departamento de
Administracion
de Personal

De manera Verbal

A todas las areas

Vacante
disponible

Cuando exista
una vacante

Departamento de
Administracién
de Personal

De manera Verbal

A todas las areas

Persona
reclutada fue

Cuando entrega y

Departamento de

Sello de Departamento de Admnistracion de Personal
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SEYUIMIENIS Ot MOIConeTEs Ut
. Plan B Idad ,
ggi o oo o1t v TESCo
MEXICO IR LR RIET
FO-TESLo-8d L ic
Version: 11 1 Diii:‘l de 2
Mombre del Proceso:
Codigo y Mombre del Subproceso:
Mombre del Indicador a reportar:
Férmula del indicador:
Unidad de medida: Meta:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO MENSUAL

Mes y afio que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIMESTRAL

Trimestre y afio que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO SEMESTRAL

Semestre que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO ANUAL

Ejercicio Fiscal que reporta:

Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES COM META O SEGUIMIENTO TRIAMUAL

Trienio que reporta:
Alcanzado:

observaciones:

Mota: En case de incumplimiento de [a Meta, debera requisitar el Formato FO-TESCo-13 Requisicion de Acclones Cormrectivas y el formato FO-TESCo-30
Control de Salidas Ne Conformes.

sello de Departamento de

Fecha de entrega Administracienn de Personal
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, GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PC-AD-TESCo-C5
MEXICO 2

Version: 16 Pag..1de 23

: 2@deenstole 2026
¥ SERVICIOS GENERALES “DMINISTRACION
TFINANZAS

para la versién ISO

0 Es un nuevo formato docum

entado en el SGC
01 de Marzo 2018 90012015
] 18 de Septiembre Se atendieron las oportunidades de mejora de acuerdo al
del 2018 requerimiento 9.1 de Indicadores y 6.1 de riesgos.
2 7de ;T;'go el Actualizacién en el nombre del Director General del TESCo.
< 20 de Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. Y quien revisa el
septiembre, 2019 subproceso/ formatos, Asi como la actualizacién del nombre
2 31 de marzo del Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del
2020 Departamento de Calidad Educativa.
5 13 de noviembre Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del
del 2020 Departamento de Calidad Educativa
6 17 de Agosto del Actualizacion en el nombre del Director de Administracién y Finanzas
2021 y la Jefa de Departamento de Calidad Educativa
7 23 de noviembre Se agrega una nueva politica al Subproceso POAD-TESCo para casos
de 2021 de contingencia.
Actualizacion del Titular de la Direccién General y de la Subdireccion
s 04 de Abril de de Planeacién y Apoyos Tecnolégicos y Actualizacion de los Formatos
2022 (FO-TESCo0-95) Limpieza Interna y (FO-TESC0-93) Mantenimiento
Interno
Modificacién en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de acuerdo
con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.
5 20 dé setubre del Modiﬁcacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso guien
2023 autoriza el'c}ocumento. ; o
Actualizacién del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de
Calidad Educativa.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"™ A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO

p':RECClON GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2158-4324, 2159-4325, 2155-4468

R e e T Tt ey crsmasiwmnmnlasisndasnarales asi my




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

| Mantenimiento de Infraestructura _

 SUBPROCESO
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Version: 16

Actualizacién del nombre de la Directora de Administracién y Finanzas.

10 04 d92?;£ZO de Cambio de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
1 02 de mayo 2024 Actualizacién en el nombre de la Jefa del Departamento de Recurscs
Materiales y Servicios Generales
e Actualizacion en definiciones, desarrollo, diagramacién e indicadores.
12 09 de julio 2024 Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento
de Calidad Educativa.
Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
. nombres y firmas de quien elabora el documentoy validando con sello
- 05 de noviembre de | 4q |35 areas responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del subproceso
2024 y duefio (a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda
Reunidn de Revisidon por Direcciéon 2024.
14 1l de diciembre de Se reforzé la redaccién de la matriz de riesgo FO-TESCo-87 del
2024 Subproceso PO-AD-TESCo-05 Mantenimiento de Infraestructura.
: Modificacion en el formato FO-TESCo-93 Mantenimiento Interno,
29 de septiempre forzandolo con un nuevo servicio (servicios generales)
15 S reforzandolo n icio ciosg
Actualizacién en Indicadores, diagramacién y desarrolio.
Modificacién en el formato FO-TESCo-89 Programa de
Mantenimiento Anual, modificando el recuadro de Estatus
16 20 de enero 2026 | (incjuyendo niveles de medicién (en proceso, reprogramado o

concluido), con la finalidad de que sirva como bitacora. Dando
seguimiento a los servicios programados.
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GOBIERNO DEL SUEPROéEgo
ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
MEXICO

Versién: 16 Pag.:3de 23

Objetive:

Controlar las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y servicios generales, limpieza y
jardineria las instalaciones del TESCo.

Alcance:

Es aplicable a todos los bienes muebles e inmuebles que pertenecen a la infraestructura del TESCo
para el cumplimiento de los requisitos del usuario

Referencias:

Norma NMX-CC-9001- IMNC-2015/ISO 2001:2015.
MC-TESCo Manual del Sistema de Gestion de Calidad.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados del Estado de Municipios,
México y Vigente.
Manual General de Organizacién del TESCo, publicado en Gaceta de Gobierno. (Vigente).
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion NMX-R-025-SCF|-2015. (Vigente).

Responsabilidades y Autoridades

El Responsable del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd; Coordinar
y supervisar el trabajo de mantenimiento, jardineria y lim pieza en las instalaciones TESCo.
‘Atender las solicitudes de mantenimiento, jardineria y limpieza de los bienes muebles e inmuebles
y supervisar gue se proporcionen con oportunidad y calidad.

Definiciones

RM y SG- Recursos Materiales y Servicios Generales

PB-Planta baja

PA-Planta Alta

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es el conjunto de acciones programadas que se solicitan y
realizan con anticipacién para evitar fallas o deterioro en las instalaciones y equipos, incluye
acciones como: Inspeccionar, limpiar, ajustar, lubricar, calibrar, verificar, medir, contrelar,
programar, remplazar, analizar, planificar, ejecutar, registrary ca pacitar.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es el conjunto de acciones para la correccién de un desperfecto,
falla o deterioro, solicitada de manera inesperada, incluye acciones comao: reparar, corregir,
sustituir, detectar, ajustar, limpiar, ejecutar, restablecer y analizar.

SERVICIOS GENERALES: Proporcionar soporte logistico, operativo y administrativo para facilitar la
ejecucién de procesos, mediante acciones como suministrar materiales, gestionar, limpieza y
mantenimiento menor, ejecutar trémites administrativos, coordinar servicios de apoyo y asegurar
disponibilidad de recursos auxiliares bajo condiciones dptimas.

PERSONAL OPEATIVO: Personal de limpieza, mantenimiento y jardineria del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Materiales.

Usuario (a): Unidades administrativas del Tecnoldgico de Estudios Supericres de Coacalco (Jefe (a)
de Area Administrativa, Docente y Administrativo).

Supervisor (a): Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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insumos:
FO-TESCo-89 Programa de Mantenimiento Anual

Resultados:

FO-TESCo-93 Mantenimiento Interno

FO-TESCo-94 Jardineria interna

FO-TESCo0-95 Limpieza Interna

Interaccién con otros subprocesos:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales interactda con la mayoria
de la estructura organica del TESCo, sin embargo, el Subproceso PO-AD-TESCo-05 no
tiene interaccién con los demés subprocesos del Sistema de Gestién de Calidad del
Tecnoldgico.

Politicas:

e La eficiencia para lograr dar seguimiento al Programa de Anual de Mantenimiento y
conservar las instalaciones apego a su aviso de privacidad.

e Todos los formatos descriptos en este subproceso PO-AD-TESCo-05, deberan ser llenados a
computadora y contar con la firma original, a excepcién de los periodos de contingencia,
previa autorizacién de la Direccién General, se podra continuar con la comunicacién,
dejando evidencia documental en medios digitales y deberan ser sustituidos a la mayor
brevedad por el formato original.

e El Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco es el responsable del uso y proteccién
de sus datos personales de los proveedores contratados y quedaran registrados y
protegidos en apego a su aviso de privacidad.

Desarrolio
 No. | Unidad Administrativa/Puesto | e aRGUNIdae e
El (Ia) responsable del
1 Departamento de Recursos Elabora el programa de mantenimiento Anual del TESCo

Materiales y Servicios Generales

Solicitar mediante un oficio y/o formato los servicios de

Mantenimiento preventivo, correctivo o servicios

generales, al Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Coordina el servicio solicitado con el (la) supervisor (a)

para ejecutar el trabajo

Solicitar Jardineria Interna, Limpieza Interna o Servicio

General, con base a las necesidades del area

correspondiente y es Responsable del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Asigna a personal operativo para ejecutar el servicio FO-

4 Supervisor (a) TESCo0-93 Mantenimiento Interno, FO-TESCo-24

Jardineria Interna, FO-TESCo-95 Limpieza Interna.

Realiza el servicio hasta la conclusion, emitiendo los

5 Personal Operativo Formatos FO-TESCO—93 Mantenimiento Inte_rno,_FO—
TESCo0-94 Jardineria Interna, FO-TESCo-95 Limpieza

Interna.

2 Usuario (a) Interno

El (la) responsable del
3 Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO N NTR DO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACIGN  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2158-4324, 2159-4325, 2158-4468
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GOBIERNO DEL ~ SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-C5

MEXICO :
Versién: 16 Pag.:5de 23

Diagramacion

Responsable del
Departamento de Recursos

Usuario {a) Interno (a) S M Supervisor (a) Personal Operativo
iviateriaies y Servicios
Generales
)
2z &
R —| Elabora el programa de
mantenimiento Anual
preventivo del TESCo-
colicitar mediante un \
oficio y/o formato FO-
TECo-83, los servicios Lo 3
de mantenimientc
preventivo, correctivo
o servicios generales v 4
al Departamento de 2
Recursos Materiales y f \ | e Y
Servicios Generales Coordina el servicio ,_Jf 5
K solicitado con el {la) /___ﬁg; ST
supervisor (a) para Asigna a personal
ejecutar el trabajo- operativo para / v \
Solicitar Jardineria ejecutar el servicio Realiza el servicio
Interna, Limpieza Interna FO-TESCo-93 hasta la conclusion,
o Servicio General, con Mantenimiento emitiendo los
base a las necesidades Interno, FO-TESCo- Formatos FO-TESCo-
del drea corresnondiente 94 Jardineria 93 Mantenimiento
y es Responsable el Interna, FO-TESCo- Interno, FO-TESCo-
Departamento de 95 Limpieza 94 Jardineria
Recursos Materiales y Interna. Interna, FO-TESCo-
Servicios Generales. Se KBS Limpieza Interna.
realizan de acuerdo al /
programa de
Mantenimiento anual ) 4
\ y D
~— A
TODA COPIA EN PAPEL N “ MENTO N NTROLADO” ION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
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Versién: 16 Pag.: 6 de 23

MEDICION
Nombre = ... SReient SO e
Total de mantenimiento Anualicon
Mantenimiento . preventivo realizado S
Preventivo 5 Total de mantenimiento SECEAMISHED Ry SG
; semestral
preventivo programado
Total de mantenimiento Arvasilesr
Mantenimiento correctivo realizado cesiniento BM vy SG
correctivo Total de mantenimiento s?emestral Y
95% correctivo solicitado
Total de mantenimiento
Mantenimiento de de servicios generales Anual/con
i 95% - seguimiento RMySG
servicios generales realizado
semestral

Total de mantenimiento
de servicios generales
solicitado

Formatos

FO-TESCo-89 Programa de Mantenimiento Anual
EO-TESCo0-93 Mantenimiento Interno
FO-TESCo0-94 Jardinerfa Interna
FO-TESCo0-95 Limpieza Interna
Anexos
FO-TESCO-76 Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso.
EO-TESCo-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso.
FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.
FO-TESCo-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.

e o © @

DA COP N PAP N “ NO CONTR Do~ 10N DE L
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. {0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
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b s phing PO-AD-TESCo-05
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T

| Programa de Ma}:?énifngeh{é-' Anual

Version: 12 Pag:l ded

“FORMATO "
FO-TESCo-89 _ =

Programa de Mantenimiento Bragrama de Mantenimienta de Ejercicio fiscal del
Anuzl Periadicidad Ano: 12}

m Ernel Feb | Mar] &br | May | Jun | Jui Aoo | Sep| Oct| Nov | Dic
1| Recolezcian d= Basura Semanal :
2 | Extintoras Becargas Anua
3| Fumigacidn Mansual
4| Planta de Emergencia da 100 KW Anual
S| Transformador de 1125 KYA Anua
& | Planta de Emergencia 50 KW Anua
7| Trensformador de 300 KVA Anua
8| Pianta de Emergencia d= 100 KW Anma
0 | Transformador de S00 KVA Anua

10 { Planta de Emergencis d2 50 KW Anua

1| Transformador de 25 KVA Anua
12 | Planta de Emergencia da 100 KW Anua
13 | Transformador de 225 KvA Anua
14| Jardineria Diaria
15| Limpieza Diaria
16 | Instaiacién Eléctrica Diaria
17| Instalacian Hidriulica Anua
18 | Instaiacion Sanitara Diaria
19| Azctoas Mansual
20| Instalaciones de Cas Marisual
71| Mantenimiente de Oficinas Diaria
22 | Mantenimiznto da Agarente Anua

D PIA EN PAPEL E “ MENTO N NT " A PCIO
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERICRY NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
MEXICO =
Versién: 16 Pag.:8de 23

™ Programa de Mantenmiente Anual |

_____ FORMATO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO ANUAL

objetivo: Llear un conto! adecuado def Mantenimiente Anusl de los sanicies

Distribucion y Destingtarie: Decartzments do Becursos Matenzles y Servicios Gonorles
[ ] o

1 ! Programe de mantanimiento anual || Actividades qua == realizan dentro del Tecnologico Estudios Suparipres de Coamales

2 JAno | Anavan gue se Teaiiza of servido

3 |l Estatus Ohsenyacion del trabajo realizada {en procesn, regrogramade o conciuda)

Worubre y firma de {de 5| Jefe {a) del Departamento de Recwsos Materialas y Servicios

5 [Revisd Genarales
5 ||VaBa hombre y firma del {de Ia) Director |ajde Admunistracién y Hinanzms
CAMBIDS AESTAVERSION
Fachade
No. de Versin Actualizacion Descripcion del Cambio
[1] Marzo AU T= UN NUBYO formato doCUMENTana en 8l SoL para 13 version =0 SU0E2018

1 Goetnero 0 | b= eccualizo & joriato con nomibre, Techa y firma de quien eiabote.
Z T 0c Mao 0B || Actuaizacion del Nombre Ogl DIFEctor eneral e 1 Eoc.
3 U =¥ ACtuaizaCion £n 2 Nomibre 02) TitUar 0 Procesos Aoministratvos y &l TItUEr

<l Yo. Bo. de Calidad Educativa.

- Tt Vazo 2000 || 52 achuaiiza e nammibie U] Resgansanie 0l SGL y Jefe el Deparamenta oe
Calided Educativa,

g L 0c NOviemore 2020 || 52 ecouaiza el Nomore Gel Hesponsanle del S y Jere 02 Lepartamento de

Calidzd tducativa,
b TTde Agosio 021 || Actualizacion en €l No| ]
dle Departamento de Calidad Educatiha

i T4 CE D 2022 Ciuakzation del Tiuar Je la Direccion Lensra.

MNISIECIoN ¥ HNanZas, |

TODA COPIA BN PAPEL S CIfitt DEL CRIGINAL

T PIA EN PAPEL ES UN MEN NTROLADO™ A EXCEPCI L ORIGI
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL ~ CCACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (Q155) 2159-4324, 7153-4325, 7152-4468
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GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
MEXICO -
Version: 16 Pag.: 9 de 23

T

DA

" Programa de Mantenimiento Anual

. Version: 12

Pag:3de3

2 20 de Qctubre 2023

Madificacion en Ia redaccion considerando el lenguaje incluyente de acuerda
con la Norma Mexicana NMY-R-025-5CF-2015 en igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Modificacian en el cuadro de validaciones, siendo el duerio de| Proceso quien
3utoriza el documento.

{ambio de Encargada del Cespacho de los Asuntos d=l Degartamento de
{Calidad Educativa.

Actuglizacion del Titular de g Dirsccion de Administracién y Fingnzas.
Actualizacion del legp del Gobierno del Estado de Méico.

9 4 de Marzo 2024

10 {2 de Mayo 2024

Actuslizacion del Nombre de la Directora de Administracion y Finanzas.
Cambo de la Jfz del Cepartamento de Calidad Educativa,
Actuglizacion del Nombre de Iz Dirsctora de Administracion y Finanzas.
Cambo de s Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

1 05 de Noviembre 2024

Modificacion delcusdro de frmas de autoridades, eliminande nombres y firmas
de quien elabora &l decumanto yvalidando can seflo de las areas responsebles
del 5GC del TESCo {duefio (a) del Subproceso y dueno (3] del Procesa) del
tlocumento en cuestidn.

Acuerdo autorizado por el Comite de Calidad 2n fa Segunda Reunion de
Bevisian por Direccidn 2024,

2 20 de Enero 2026

Modificacion del recuedro de Estatus (inciuyendao niveles de medicion jen

proceso, repmgramadc ) cnnclpidoi. con la finalidzd de que sirve como bitacora,

Calidad Educativa Visto Bueno

Sella dal Departamento da Recursos
Materiales y Servicios Ganeraies

Selio de la Jefstura de! Dapartamenta de Sello de la Ciraccion da Administracion y

T o apern de 026

Calidad Educativa Finanzas
T e enero e 200 HMeererpiels ]

TODA COPIA EN PAPEL S UN “DOCUMENTO 1O CONTROLADG” A EXCEPCIGH DEL ORIGINAL

PIA EN PAPE N “D

MENT!

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

" A EXCEPCI D RIGINAL

AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2153-4468

O CONTROLA
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GOBIERNO DEL SUBPROCESO

ESTADO DE i = =
MEXICO PO-AD-TESCo-C5
Pag.:10 de 23

Version: 16

COBITAND DEL
ESTADD DE

MEXICO
1EX

LE

s Cenerales a Muebles e Inmueables.

Mantenimiente Preventivo, Correctivo y/o Servicios

diic

Area Solicitante; 17i] Fechx 3
Nombre dei (de ia} Solicitante: (4] Firma: (5}
Musbie (9] Inmustiz 18] DEparamento de Recursos Materiales ¥ Senncios
Cenzrales
Nombre (7) Momore (7) Recibe solicitud da servicio 9]

SEMACIos Generzies D

Mantenimianto (8) Preventivo (- Nombrey firma Nombre y firma

Comrective D

SECTIDCION O Senicio real Zado soho1add ({10

Descriacidn del Servico reslizade: (1)

Evaiuacon|il) Fecha O Senico realizaod: {I=)

Firma de contormuaad (15)

Inagdecuado
]

Ubservaciones] L) e —e
Nombre y firma de Nombrey firmade
conformidad de servicio | quien realizo ef servicio

Adecuado

TOD. 1 N PAPEL N “D N " A PCi L NAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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Mantenimiento de Infraestructura
GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
MEXICO =
Versién: 16 Pag.: Tde 23
. 1 e E—
1‘ 5, comemwcos. [ FORMATO
i Es'gao;:- cE | FoT m i
MEX!CO - m _ﬁ'T q I

Verzsiore Tl

SECRE!’AR[A DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

TEFNAL ACICN NF FSTHNIOS SUPERIORES DE COACALCO

Ct;:'.r.u Uevar un conirol adecuado del .-{zn,.emn'rm.u Intema :
Dmhunmyﬂsumukusﬁnmmmmdemmtmisysﬁmmm
2 | Areasolicitante Colocar & mquesuﬁdtadsaﬁdodemantenirriﬂm
5 | Fecha Colocar ia fecha cuandc se solicita ¢ senvicio,
: - Colocar &l nombre de [de la) encargado {a) del dres que solicita senvios
4 [ Nornbre del {de i3] soficitante i
5 HErma Colocaria firma del encargado {2 del ares que sdicita el servico de
mantenimiento.
& Il sustie oinmusbie Ident hicar on donde se reales & servicio e MEnlenimento (muetie &
nmusbie).
7 || Nombre Colocar el nombre det lugar donde se realizara el senvicia.
8 Mantenimients {preventivo o mam?aquenmdewmmumgmip—mmm '
correctvo yio servicos generales] || wiosensCios
o |lnec ek i meniiiin Colocar nombre y firma de [a persona que recibe [s soicitud,
Nombre y frma de 3 persona encangaca g2 Cooranar al sentaic,
70 || Descipoicn del sevicosdictade | || Detaller & servipo de manteninmiento que se solicita.
T || Descrpcion el sevico reaiado || DetSIar & servioo G2 antenimients Gue se reakizo.
ca Seleccionar el tpo de evaluacion con base & trabajo de mansenimiento
12 || Eveluacion feads,
13 || Cbservacones Anotar comentano sobre @ sernvicio de mantenimeento realizado.
¥ |l Fecha de secvicio realizado Colocar ia fecha del témino del servicic de mantenimiento.
15 | Brma de conformidad Colocar & nombre y firma de Ia persona que recibio el serviciode
1004

umrmu ET AN
FURLSCETTAR € FOUCATON SUST RDR Y HORKAL
CEPCOTON CINIRSL I POUCACIDN SUFERICH
ECEEACIOS OF SITUDDS SUPSHIDRES £F oM CD

AV.16 DE SEPTIEMBRE No.54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalca.edu.mx
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GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
itl MEXICO =2
Versién: 16 Pag.:12de 23

STaTonE = ok
MEXICO | - | <= RIS
VersioeTi | Pag=3des |

o
1
2
£ g 3 i g i)
mmmdemMEduatm
r Z TS 08 NCSeITioNe O 2020
! uDepanamen:odedeadEducatm
s ‘
6
amerducmlaNm MGMNMX-Q-QZS-SCFHDIS&!W
Laboral y No Discriminacidn.
20 de Cotubre de 2005 mmmdmaMMﬂmwm
7 g:nbodeEnmgmdﬂanudndelmwnmddoepnm
de Calidad Educatha.
#czualizanmdelﬁuhr&la&'ewmdeﬂdnmsmmyﬁrm
Actualizacion del logo del Gobiemno del Estado de Médco.
Actuslizacion del nombre de la Directora de Administracion y Finanzas.
s Dédemazode 2024 || Fomiis de Ia Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
Actuslizacion del nombre de la Jefa del Departamento de Recursos
* 02demayo de 2024 | \torarisles y Servicics Generales.
delasd yﬁuﬁtﬁswsccwmm«immmgﬁg
3 : dress
10 05 de noviembre de 2024 ,&mia;de&p«m}deidccummmm
Aruerdo autorizado por el Comité de Cabdad en la Segunda Reunicn
de Revisicn por Direccion 2024
2 Modificacion en e! an ol cuadro de mantenimiento, epertado 8 se
il 29 de septiembre de 2025 —— : icics generales C tipo de mantenimient

TODA COPLA BN DADEL E5 UN "DOCUMENTO KOG CONTROLADGS™ A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SPCRETARIACE FOUTAODM  AY. B Of RFTRMEST Na 34

SURTECRTTARIA OF PRUCATON SUPP DR ¥ NORWAL OOACALED DF BESBOTARSL, MIECD
CRECOSH CENERAL OF STUCAZION SUFERIDE TS ey E-A006, *muz gt S
TROWROCHON DF FEITUDIDS SUPFEDIES OF CORCRID ancs et e e e il

SECRETARfA DE EDUCACION AV.16 DE SEP'nEMBRE Nao. 54—
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
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SomEaEND DEL
ESTADO DE
MEXICO

Sello del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Sello de la Jefatura del
Departamento de Calidad

Selio de la Direccion de
Administracién y Finanzas

Cerweraes Educativa
= —
25 O SepUSMre 08 202 Zb Je Sepuembie de Jud> 24 06 SepUemiore de 2UiS
—

SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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Mantenimiento de Infraestructura |
GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-C5
MEXICO
Versién:16 | Pag.:14de23
B 1 Jardineria Interna
FORMATO
FO-TESCo-94
| Version:10 | Peg-lded
Fecha:___[W____
Descripeidn| . > AR Usuario (),
fof2 | Inmueblei3] [delSenvico Ub“cgfm Emﬁﬁ;ﬁgﬂn Obsesvaciones(7) | Deparlamento, Firma de
14 conformidad (8)
]
2 ;
4
5
g
7
g
EVALUACION Y REVISO JEFE [A) DEL DEPARTAMENTO DE
Reviso ESTADISTICA {10} RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
] GENERALES (1)
SERVICIO
Bueno |Regular | Malo
Nombre
y firma
TODA COPIAEN PMLESUN'DOOJWNTOQQQ!TWAEXCEPCIONDELWIGM
SECRETARIAOE EDUCACION AV, 16 DE SEPTIEMERE No. 54
N SLPERIOR YNOOMAL  COA DE BERSSOTABAL MEXNCD
FEQUCAOONSUPEROZ TS DBLLE NIVLALTE TTIGLLED
TUDHOS SUPEGDRES [ COAMCALCT wewipwanstsrnsioaiadecnacpinadiion
TODA COPIA EN PAPE “ MENTO N NTROLADO" A PCION D IGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

e e e e e i LA AL RS ONE SRS ALS

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2153-4468
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Mantenimiento de Infraestructura
, GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
MEXICO =
Versién:16 | Pag=15de 23
Jardineria interna
’ ESTADO DE dioeli
MEXICO e
Version:10 | Pag=2ded

Gb;envo Llevar un conuo! adecuado delos proced:mnentos reallzados dentro del Depanamento de necums Matemles y =
Servicios Generales.

Distribucion y Destinataria: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

i | [Numefo consecutivo HNumem c_gnmcug@ del drea del i mmuable N
3 |inmueble Lugar donde se realiza ics trabajos dentro del Tecﬂoiégaco dc Estudm Supemm de Coacalco
4 |Descripcion del Servicio que se realiza al drea del inmusble.
SEIVICIO 7 N
5 |Ubicacién | Uicacion exacta donde se realizé @i trabajo.
Encuesta de - Yo e ,
6 satichacritn Evaluacitn de la satisfaccién por ¢l d7ea usuaria
7 |Observaciones Colocar la observacidn referente al servicio,
Nombre y firma de 5 .
B conformidad Nombre y firma del servidor (de la) piblico (a) que evaluo.
Nombrey firma Nombre y firma del (de Ia) encargado [a) de personal de jardineria
Evaluacion y i . .
10 i i'rotal de las evaluaciones realizadas por drea.
Autorizacién del (de
N |la) Jefe {a] del VoBo. del [de la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento
TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADC" A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECOETARIADE EDUCADON AW, ¥ 0E SEPTIEMBRE ks 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION TUDEDIOD YNCIBMAL  (DAZALCD DF BERRCTABAL MEXCO
DIRECCION CENERAL N ENGCACKON SUPERICR TELS (IS5 21594304, TISB 4TS, 21554468
TEONOLACICO DE ESTUOICE SUSERIORES OF COACALLO ik
A COPIA N ¥ ME N NTR T PCi
SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL

COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 21584324, 2159-4325, 2153-4468

T A AA A EETHIFUAC CHIRERIADES MIE COACAL T
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Mantenimiento de Infraestructura
GOBIERNO DEL SUBPROCESO

ESTADO DE PO-AD-TESCo-05
MEXICO - <

AL

Versién: 16 Pag..16 de 23

Jardineria Interna
ape et FO-TESCo-9

MEXICO

Version:10 | Peg<3ded

0 0l de Marzo 2018 | Es un nueve formato documentado en el SGC para la versién 1SO 90012015

1 7 de mayodel 2019 | Actualizacién en el nombre del director General del TESCo.
5 7de Octubredel | Actualizacién en el nombre dei titular de Proceso Administrativo y el titular def Vo Bo del
08 Departamento de Calidad Educativa.
Tdemarzodel | Se actualiza el nombre del responsable del SGCy Jefe del Departamento de Calidad
3 2020 Educativa.
13 de noviembre del | Se actualiza el nombre def responsable del SGCy Jefe del Departamento de Calidad
4 2020 Educativa.
17deAgostodel | Actualizacin en el nombre dei Director de Administracion y Finanzasy la Jefa de
5 2021 Departamento de Calidad Educativa
6 04 de Abril de 2022 | prv,yafizacion del Titular de la Direccion General.
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