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- ~ 17agosto,2003 | Se adec(a a Ia Versién 2008 de la Norma.

4 30 septiembre, | Secancela la aiternativa de uso de formatos controlados sin el
2009 encabezado y pie de pagina del Sistema.
Enelapartado de “Responsabilidades” se incluye la correspondiente
< ‘ 20 noviembre, a las dreas respecto a la solicitud a la Controladora de Documentos
‘ 2009 de actualizacién de Documentos Interncs o Externcs, de su

1 | ___competencia, en la Lista Maestra de Documentos. _iwal
' ' En el apartado de “Responsabilidades” se incluye la correspondiente

@l Titular de la Unidad Juridica quien debera informar a RD de las |
| actualizaciones del Marco Normativo {Leyes, Reglamentos, Normas, |

6 | 18deenero 2010 | etc., del dmbito Estatal, Federal e Institucional), asi como de entregar |
a los responsables de las dreas
| involucradas, los documentos del Marco Normativo actualizacdos.
"Se actualiza el nombre del Director Ceneral, de |a Representante de |
| la Direccidn y del representante del departamento de Calidad |
7 03 de agosto, 2017 Educativa. Se cambia logo institucional registrado, se revisd |a lista
... maestradedocumentosy seactualiza el lenguaje incluyente.
. Actualizacion a la Norma I1SO 9001:2015 Fusién de los procedimientos
ol | O1demarzode2018 4e Control de Documentosy Control de Registros.
1 | 18 de septiembre Se atendieron las oportunidades de mejora de acuerdo al
L de 2018 requerimiento 9.1 de Indicadores y 6.1 de riesgos.
il ETTAT ; . Actuzlizacién en el nombre de las autoridades para la revisidn y
€ ! Ede]u'n_'_o de 2019 autorizacién del SGC. ¢ N
i Actualizacion en las responsabilidades y autoridades del subproceso
1 a2 para ‘
> i 26 junio.oe 2019 la conservacion y disposicién de la informaciéon documentada.
{ 4 "09 de septiembre de  Actualizacién en el nombre del titular de Calidad Educativa y
111 POV | - 2018 responsable del Vo.Bo.del SGC
Actualizacién en el nombre del subdiractor de Planeaciéon v Apoyos
: 2 L. 23 ge engmoe 2029. Tecnolégicos y responsable del proceso de Planeacion.
6 - 27 de marzo de 2020 Se actualiza el nombre del responsabte del formato y Jefe del a
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Dopammonto de Calldad Educativa

, Cambio de rospomblo del [ Departamento de Calidad Educativa y

7 30 de octubre de 2020 nombramiento de I3 Subdirectora de Planeacién y Apoyos

| Tecnolégicos

3 17 de agosto de 2021

' Actualizacién de la redaccion del subproceso, cambio en el nombre
del Subdirector de Planeacién y Apoyos Tecnoldgices y la Jefa del
' Departamento de Calidad Educativa.

- 23 de noviembre de |
2021

e — . (— . — et

10 04 de abril de 2022

—_————— e ——— e —

'IS de septiembre de |
2023

Actualizacién del Subproceso en el apartade de Referencias,
| Responsabilidades/Autoridades, Definiciones, Desarrollo.

- Actualizacion del Titular de la Direccién General y de la Subdireccién
. de Planeacion y Apoyos Tecnolégicos. Actualizacién de las Matrices

' FO-TESCo-76, FO-TESCo-86 Y FO-TESCo-87. Modificacién en la

* fodaoclén de los Indicadores.

| Modificacién en la redaccién considerando el Iengua)e incluyente de
- acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

- Mcdificacién en formatos con campos de ayuda para su requisicion

| Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del
- Proceso quien autoriza el documento.

' Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de México.
. Cambio de Encargada del Despacho de

los Asuntes del
. Departamento de Calidad Educativa.

" Actualizacién del nombre del Subdirector de Planeacién y Apoyos
' Tecnolégicos y Ia Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

Cambios en la descripcién de quién autoriza los cambios y
adecuaciones en los subprocesos, formatos y todo lo que requiera el
SGC en responsabilidades, desarrolio y el diagrama. En el apartado de
responsabilidades, se anexa el medio de comunicacién digital. En las

12 ' 05 de marzo de 2024 Politicas quinto pérrafo se anexa como se debe respaldar la

05 de noviembre de
2024

informacién documentada como: Manual de Calidad, Anexocs,
Procesos, Subprocesos e Instructivos de trabajo en formato PDF a
excepcion de los Formatos FO-TESCo-NGmero, con la finalidad de
resguardar la documentacién de acuerde a la Norma ISO 2001:2015
numeral 7.5.3.1 inciso b.

Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminandc
- nombres y firmas de quien elabora el documento y validando con

sello de las dreas responsables del SGC del TESCo (duefo (a) del

' subproceso y dueiio (a) del proceso) del documento en cuestion,
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién
_ de Revision por Direccion 2024.

% 13 de junio de 2025

' Se incluye en el apartado de Referencias el Manual General de
Organizacién del TESCo.
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Objetivo.

Establecer y mantener la informaciéon documentada disponible, para su uso y cuando sea necesaria a través
de medio electrénico y/o papel para la conservacion, disposicidn, control de cambios y proteccidn contra
modificaciones no intencionadas en el Sistema de Gestion de Calidad del TESCo.

Alcance.
Aplica a los procesos declarados en el SGC y al personal encargado de su ejecucién y control.

Referencias.

¢ Manual General de Organizacion del TESCo

¢ Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados, Vigente.

¢ Manual del Sistema de Gestion de Calidad del TESCo MC-TESCo. Norma ISO: 9001: 2015

¢ Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No
Discriminacion, Vigente.

e Subprocesos del Sistema de Gestidon de Calidad declarados en el portal del TESCo.

Responsabilidades y Autoridades.
El/la Responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa debe:

e Llevar el Control de Documentos y Registros del SGC fisico y/o electrénico, asi como de los
cambios o adecuaciones que las dreas propongan a ésta, mediante oficio y formato segun sea
el caso.

» Recabar la autorizacién para los Subprocesos segun se requiera, Documentos y Registros del
SGC, asi como de los cambios o adecuaciones a éstos.

=  Solicitar el alta o actualizacién de la informacién documentada en el Portal del Sistema de
Gestidon de Calidad, ubicado en la P4dgina Web Institucional.

= Asignar un cédigo unico a todos los documentos, registros o formatos del SGC, los cuales se
registran en la Lista de Informacion Documentada FO-TESCo-01.

=  Guardar respaldo del Sistema de Gestion de Calidad del TESCo, el cual estara disponible en
forma fisico y/o electrénica el departamento de calidad educativa para cualquier contingencia.
Asi mismo, la conservacién de los respaldos se llevara a cabo cada mes, siempre y cuando se
tengan cambios al sistema de gestién de calidad.

= Comunicarse con los duefos de los procesos y subprocesos por medio de correo electronico
preferentemente, asi como el trabajo de actualizacidon y respaldo de la informacién
documentada se realice en medios digitales como Intranet, nubes digitales, servidores, etc. Esto
como parte de las buenas practicas para ahorrar papel en las diferentes areas y con la finalidad
de evitar imprimir documentos innecesarios. En caso que se requiera, se realizara en medio
fisico.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY 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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Los/las Titulares de drea o Responsables de los Subprocesos deben:

e Informar mediante oficio y formato por medio digital y/o fisico, al Encargado (a) del Sistema de
Gestiéon de Calidad de cualquier cambio o actualizacién de los registros o Documentos Internos
o Externos de su competencia, a efecto de realizar el cambio en la Lista de Informacién
Documentada FO-TESCo-01.

Los/las Jefes(as) inmediatos de cada area o de los responsables de los subprocesos debe:

= Autorizar los Subprocesos, formatos y todo lo que se requiera en el SGC, y que se encuentre
registrado en la Lista de Informacién Documentada FO-TESCo-O0l.

El Comité de Calidad debe:

e Dar solucién a conflictos en relaciéon con el SGC, y que pudieran poner en riesgo la
certificacion.

El/la Titular de la Unidad Juridica del TESCO debe:

] Informar a la Direccién General, de las actualizaciones del Marco Normativo del Tecnolégico
(Leyes, Reglamentos, Normas, etc., del ambito Estatal, Federal e Institucional).

] Dar a conocer a los responsables de las areas involucradas, los documentos del Marco
Normativo actualizados.

Definiciones.

e Documento Controlado: Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacién
que afecte a la calidad del Servicio Educativo que proporciona el TESCo.

¢ Documento de Origen Externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las
actividades y funciones del SGC y que no fue elaborado de manera interna en la institucion.

e Formatos de Calidad: Documentos que estandarizan la manera de solicitar o realizar los tramites
y/o servicios.

e Instructivos de Trabajo: Documentos que proporcionan informacién sobre cémo realizar las
actividades y los subprocesos de manera coherente.

e Lista de Informacién Documentada: Registro de calidad en donde se encuentran relacionados
todos los documentos y registros controlados que integran el SGC.

e Manual de Calidad. Conjunto de politicas, directrices y lineamientos que definen el SGC del
TESCo.

e Plan de Calidad. Documento que especifica los procedimientos y recursos asociados que deben
aplicarse, los/las responsables y momentos en los que se aplica en un proceso, asi como los
controles y registros pertinentes.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY 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/

Informacion Documentada

Eg_sl;lilglg P SUBPROCESO
MEXICO PO-CA-TESCo-01

Version: 14 Pag.: 6 de 20

Proceso de Calidad. Documentos que proporcionan la forma establecida para llevar a cabo una
actividad o un proceso/subproceso, de acuerdo con la horma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015).

Subproceso: Documento que describe de manera detallada la secuencia de pasos para llevar a
cabo una actividad estandarizada o procedimiento a realizar por parte de las diversas areas del
Tecnoldgico.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

SGC: Sistema de Gestiéon de Calidad del TESCo.
Web Master: Personal del Departamento de Redes, encargado (a) de actualizar la informacioén
en la pagina Web Institucional y el Portal del SGC.

Insumos.

Solicitud de cambios Informacion Documentada (Alta-Baja-Modificaciones) (FO-TESCo-02)
digital y/o fisico.

Resultados.

Informacion Documentada registrada y disponible en el Portal del SGC del TESCo.
Lista de Informacién Documentada (FO-TESCo-01) en el Portal del SGC del TESCo.

Interaccién con otros Subprocesos.

Todos los Procesos y Subprocesos del SGC.

Politicas.

Los documentos de origen externo tales como: leyes, decretos, manuales, reglamentos, planes
y calendario escolar, son controlados. Su resguardo se encuentra en el area de uso. Lo anterior
no aplica en el caso de documentos propiedad de Estudiantes como acta de nacimiento, CURP,
certificado de bachillerato, certificado parcial o total de estudios, entre otros, considerando el
perjuicio a la integridad y legalidad de los mismos.

La elaboracién de la documentacion invariablemente debe aportar valor a los procesos del
TESCo, por lo que se establece que la documentacion del SGC dependerd en cada caso de la
complejidad e interacciones de los procesos, subprocesos, productos o servicios, los requisitos
de los Estudiantes, los requisitos legales, la competencia demostrada del personal y el grado
necesario para mostrar el cumplimiento de los requisitos del SGC.

Se consideran documentos y registros vigentes y controlados, la informacién que se encuentre
a disposicion del personal involucrado en el SGC, a través de |la pagina institucional y que esta
registrada en la Lista de Informacién Documentada.

Los duenos (as) de cada proceso del TESCo son los Unicos (as) facultados (as) para la autorizaciéon
de la informacién y documentacion del SGC y de los cambios o adecuaciones que se realicen a
ésta, antes de su emision.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY 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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La documentacidon electrénica del SGC consistente en Manual de Calidad, Anexos, Procesos,
Subprocesos, Instructivos de Trabajo y Formatos debe contar con el registro de las
modificaciones realizadas. La documentacién antes mencionada debe estar guardada en
formato PDF en la pagina institucional a excepcidén de los Formatos FO-TESCo-NUmero.

La revisidn y actualizacion de los registros y documentos puede tener lugar en cualquier
momento y por necesidades de la institucion.

El personal dispone, en cualquier momento, de las versiones actualizadas de los documentos
del SGC, a través de la pagina institucional.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY 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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Desarrollo.
No. La/el Descripcién de la Actividad
Responsable
Detecta la necesidad de emitir un nuevo documento/ formato o realizar
El/la adecuaciones a alguno ya existente, en el area o areas de su competencia.
1 Responsable de | Elabora oficio con las firmas de autorizacidn correspondientes y entrega las
Subproceso adecuaciones realizadas a la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa en
medio impreso y/o digital.
5 Recibe oficio del (de la) Responsable del Subproceso con la modificacién o alta del
Jefatura del documento, y determina:
Departamento
de Calidad Si la informacion es correcta, firma de Vo. Bo. y gestiona la autorizacion del duefio o
2 Educativa duena del proceso.
NO es correcta, devuelve al responsable del subproceso e indica las observaciones a
atender, regresa a la actividad 1.
Los/las Jefes(as)
inmediatos de
4 cada dreaode |Recibe propuesta, autoriza, firma y regresa a la Jefatura del Departamento de
los responsables | Calidad Educativa para su registro.
de los
subprocesos
Jefatura del Recibe propuestas autorizadas, procede a la codificacidon o actualizacién, segun
5 Departamento | proceda.
de Calidad Registra en Lista Maestra de Informaciéon Documentada FO-TESCo-01 y envia en
Educativa medio digital al Web Master para la actualizacidon en el Portal del SGC.
Recibe la informacién en medio digital y actualiza en el Portal del SGC.
6 Web-Master Da aviso en medio digital a la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa de la
actualizacion de la informacién, para su consulta en el Portal del SGC.
Jefatura del
7 Departamento | Recibe aviso de la actualizacidon en el Portal del SGC y da aviso al responsable del
de Calidad Subproceso para su verificacion.
Educativa
El/la
8 | Responsable de | Verifica que la informacién sea correcta y da fin a la solicitud.
Subproceso

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

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

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

DIAGRAMACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

El (Ia) Responsable del Encargado (a) del Sistema de Gestion Duefios(as) del Proceso
2 . = WEB-MASTER
Subproceso de Calidad (Autorizacién)
Detecta la necesidad de altao
modificacién y elabora oficio
Recibe y revisa el oficio
¢Cumple con lo:
requisitos?
SI
Aceptada se firma de Vo. Bo. > 4
5 g Recibe para firma de
El autorizacién
Recibe Subproceso autorizado y
listo para registrar en FO-TESCo-
01 o FO-TESCo-02 |
»{ 6
WEB-MASTER
Difunde en pégina Institucional
Le informan que ya
fue instalado en la |«
pagina institucional
Informa via
electrénica queya
quedo instalado en |
la pagina
institucional
A 4
FIN

2

©

[iid

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Medicion:

Informacién documentada registrada Meta: 95%

Total de documentos registrados en lista de informacién X
documentada 100

Total de documentos recibidos

Informacion documentada actualizada Meta: 95%

Total de documentos actualizados en plataforma X

100
Total de documentos registrados en lista de informacion

documentada

Formatos

= FO-TESCo-01 Lista de Informacion Documentada

= FO-TESCo0-02 Solicitud de cambios Informacion Documentada (Alta-baja-Modificaciones)

Anexos

» 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
» FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
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Lista de Informacién Documentada

" ESTADO DE FORMATO

MEXICO FO-TESCo-01

Varsion: 14 | Pag.:lde2

Lista de Informacién Documentada

Codigo Descripcién Versién Fecha Area responsable

Manual del Sistema de Gestién de Calidad
]

Procesos y Subprocesos
(81
Nombre del Proceso

Nombre del Proceso

Codigo Descripcion Version Fecha Area Responsable Subproceso Responsable
m 2 3) 1) (s) (]

TODA COPIAENEL PAPEL ES UN "DOCUMENTO NGO CONTROLADD" A EXCEPCION DEL ORIGIMAL
£ 0 AT "
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om0
TEC RO LI DE £5 T
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Lista de Informacién Documentada
CSOBIERNO DEL FORMATO
FO-TESCo-01
Versién: 14 | Pag. 2 de 2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE INFORMACION DOCUMENTADA

Ob'!etivo: Contar con un registro actualizado de la informacién documentada del Sistema de Gestidn de Calidad.

Distribucién y Destinatario: Departamento de Calidad Educativa y responsables de procesos y subprocesos del SGC.

No. Concepto Descripcién
1 Codigo Numero asignado por el Departamento de Calidad Educativa.
2 Descripcion Nombre por el cual sera identificado de acuerdo a lo que se realizara.
3 Version El nimero de la ultima version actualizada que fue entregada al Departamento de Calidad Educativa.
4 Fecha La fecha de autorizacién con la cual fue entregado al Departamento Calidad Educativa.
5 Area Responsable Area responsable del documento.
6 Manual del Sistema de Gestién de Cali{ Manual del Sistema de Gestion de Calidad.
7 Anexos Informacion complementaria al Manual del Sistema de Gestion de Calidad.
s Procesos y/o Subprocesos Enlistar los diferentes Procesos y Subprocesos relacionados con la operacion en las diferentes areas
del Tecnolégico.
9 Formatos Documento a requisitar a lo largo de la operacion del subproceso.
10 Subproceso Responsable Codigoy Nombre del Subproceso responsable del formato.
CAMBIOS A ESTA VERSION
No. de Versién Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio
[ 4 de Agosto 2017 Se actualiza el formato, con logotipo y pie de pagina.
7 5 de Diciembre 2017 Se actualiza el formato, con control de cambios en versiones.
[¢] Ol de Marzo 2018 Inicio Transicion de la ISO 9001: 2015, actualizando registros y documentos para unificar.
Actualizacion de registros de acuerdo a la Auditoria Externa 2018-01y unificacién de los subprocesos
1 22 de Octubre 2018
PO-AC-TESCo-07 Y PO-AC-TESCo0-09.
2 03 de Junio 2019 Actualizacién en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.
3 16 de Agosto 2019 Se modifica el nombre del formato de acuerdo a los lineamientos de la Norma ISO 9001:2015
. Se incorpora el subproceso de “Integraciéon de Especialidades” en el SGCy cambia el titular del Vo. Bo.
4 09 de Septiembre del 2019 R .
de Calidad Educativa.
Baja del subproceso de Integracion de Especialidades y alta del subproceso de Disefio de
5 16 de Octubre del 2019 L
Especialidades en el SGC.
Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacién y Apoyos Tecnolégicosy responsable del
6 22 de Enero del 2020
Proceso de Planeacion
7 27 de Marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa.
Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativay nombramiento de la Subdirectora
8 30 de Octubre del 2020 » L
de Planeacion y Apoyos Tecnolégicos.
Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeaciony Apoyos Techoldgicosy la Jefa del
9 17 de Agosto del 2021 ) )
Departamento de Calidad Educativa.
N Migracion del formato de Word a Excel y actualizacién del Titular de la Direccion General y de la
10 04 de abril de 2022 A o o R
Subdireccién de Planeacion y Apoyos Tecnologicos.
Integracion al Proceso Académico de los Subprocesos de Posgrado PO-AC-TESCo-16 Preinscripcion
. e Inscripcidon al Posgrado, PO-AC-TESCo-17 Reinscripcion al Posgrado, PO-AC-TESCo-18 Plan de
n 26 de septiembre de 2022 R L i o
Asignatura, PO-AC-TESCo-19 Seguimiento Tutorial y PO-AC-TESCo-20 Obtenciéon del Grado, e
integracion al Proceso de Vinculaciéon del Subproceso PO-VI-TESCo-07 Bolsa de Trabajo.
Modificacién en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminacién.
. Modificacion del formato con campos de ayuda para su requisicion
12 15 de septiembre de 2023 . o . K . N . .
Modificacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefo del Proceso quien autoriza el documento
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacién del nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnolégicosy de la Jefa del
13 O5 de marzo de 2024 . .
Departamento de Calidad Educativa
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y firmas de quien elabora el
N documento y validando con sello de las areas responsables del SGC del TESCo (duefo (a) del
14 05 de noviembre de 2024 N .
subproceso y duefo (a) del proceso) del documento en cuestiéon.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunion de Revision por Direccion 2024.
Calidad Educativa .
Elaboré . Autorizé
Visto Bueno
Sello de la Jefatura del Departamento de Calidad Sello de la Jefatura del Departamento de Calidad Sello de la Subdireccion de Planeaciony
Educativa. Educativa. Apoyos Tecnoldgicos
04 de Noviembre de 2024 04 de Noviembre de 2024 05 de Noviembre de 2024
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MEXICO FORMATO

FO-TESCo-02
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Solicitud de Cambios en Informacion Documentada Fecha: (1)

(£ = (]

Alta |:| Baja |:| Modificacion I:l

Codigo Descripcion del codigo Descripcion del movimiento a LCual fue la Mejora?
realizar
(5 B} {7 18]

Observacidn: (9]

Realizd: Mombre y 3ello del 2rea Wisto Bueno: Mombre y Sello del
responsable del subproceso (10) area responsable del procesa {11)
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CARECEKIN GEHERAL DE ELUCACKN SLUPERIOR  TELS [0159] 21504504, DE0-2328, 1000 <o
TECROLGS K00 DE ESTUDKIS SUPERIORES DE COASALET wiss Rpanabeniosd pongeslos sy fie

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADQO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY 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/

Informacion Documentada
Eg_sl;lilglg T:EE SUBPROCESO
MEXICO PO-CA-TESCo-01

Version: 14 Pag.: 14 de 20

Solicitud de Cambios en
Informacion Documentada

g;:!:‘;g "";E [Alta-Baja-Modificaciones)
MEXICO FORMATO —

FO-TESCo-02
Version: 11 | Pdg.:.2de 3

INSTRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO: SOLICITUD DE CAMEIOS EN INFORMACION
DOCUMENTADA(ALTA-BAJA-MODIFICACIONES)
Objetive: Mantener evidencia de los cambios y actualizaciones en la Informacion Docurmentada del

SOC
Distribucion y Destinatario: Departarmento de Calidad Educativa
Concepto Descripcién
Fecha Fecha de salicitud de tramite.
Alta Tramile a realizar.
Baoja Tramite a realizar.
Madificacion Tramile a realizar.

Codigo de identificacian del formato, subproceso, matnz o anaxo a

Codigo dar de alta, baja o modificar.

Mombre del formato, subproceso, matriz o anexos a dar de alta, baja

Cescripcian del Cadigo. o madificar.

Descripcian del movirmienta o A .
Especificar brevernente el movimiento a realizar.

Wil <2 | & | nw"tu—' =
]

a realizar.
cCual fue la Mejora? Ezpecificar que beneficio =& obtuvo al realizar en Lipo de tramite.
Dbservacion Descripcian extra del trarmite a realizar.

Mombre y Sello del area del {de la) responsable del Subproceso,
gquien realiza las modilicaciones.
Mombre y Sella del area del {de la) responsable del Procesa, guien

reviss las modilicaciones, dando el visto buseno

1o Realiza

mn Wisto Busamno
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FORMATO

FO-TESCo-02

Version:11 [ Pag.:3de 3

a 01 de marzo 2018 Muevo formato para la Transicion a la Norma 150 9001 20015
1 10 de diciernbre 2018 At u.al_lzac.lun ern el formato para clarificar la elaboracion de las
modificaciones v las del farmato.
= 3 de junio del 2012 Ar_"lua_ll_zan_:!un en el nombre de las autoridades para la revision y
autarizacion del S0C.
=z 02 de septiembre del Actualizacian 2n el nombre del responsable del Formato v titular
2019 del departarmento de Calidad Educativa.
Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
& 22 de enero de 2020 Tecnalogicas v responsable dal Proceso de Plansacion
Se actualiza el nombre del responsable del formato v jelfe del
= 27 de marzo del 2020 Departarmenta de Calidad Educativa.
20 e aetubre del 2020 || S2Mbio de responza |:I_|E' del D-E'pa. rtarmenta de Calld_a.d Educativa ¥
=t nombramiento de la subdirectora de Planesacion v Apoyos
Tecnologicos.
- 17 de agosto dal 2027 Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnolagicos y la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
8 04 de abril de 2022 Actualizacian  del Tituwlar de la Direccion Ceneral v de la
Subdireccion de Plansacion v Apoyvos Tecnologicos.
MModificacion en la redaccion considerando el lenguaje incluysents
de acuerdo con la MNorma Mexicana MNMX-R-025-SCFI-20015. en
15 de septiembre de Igua!r_i_a-::l I_._Ell:l-::ral],.rNu DIEI’.‘rImII'lEI:I-DI'I. _ _ .
FMadificacion en el cuadro de walidaciones, siendo el duefo del
9 2023 . . .
Proceso quien autoriza el docurmento.
Actualizacion del lego del Sobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
Departarmenta de Calidad Educativa
10 O4% de marzo de 2024 Actualizacion del nombre del Subdirector de Plansacion v Apoyos

Tecnolagicos y de la Jefa del Departarmmento de Calidad Educativa

05 de noviemibre de
2024%

Madificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminanda
rormbres v lirmas de guien elabora el docurmento vy validando con
=zallo de las areas responsables del S0C del TESCo (dueno (&) del
subproceso vy duenio (a) del proceso) del documento en cuestidan.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda

Beunion de Revision por Direccicn 2024
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Sello de la Jefatura del
e partamento de Calidad
Educativa

Sello de la Jefatura del
Cepartamento de Calidad Educativa

Planeacion v Apoyos Tecnoldgicos

Sells de la Subdireccian de

04 de noviernbre de 2024 0% de noviernbre de 2024

OS de noviembre de 20245
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Matriz de Entradas y Salidas del subproceso
FORMATO ' TESCo
AL m: Cl TichoLocico
= FO-TESCo-76 TEPCRI0NES
MEXICO OI COACHLLO
Versién: 11 Pag:ide2
SUBPROCESO FUENTE ENTRADAS SUBFROC SALDAS SUBPROCESO DE
DE ENTRADA 50 SALDAS
<
PO-CA~ nHm acsn docum entada
SoXinddealacambd-baz da TESCo-01 autorada . hbmacsn | Todos bs subpoceses del
Subprocesos delSGC,
e o Hm achn docun entads hfomacisn docum antada en b sqc.
Docuneatad | o ppamm adelESCo.
A
RECURSOS
Pemonas: M atazialon: Equigos M aquinazia:
(ORI CU Il CPaal en D S © A ad LoUSa s
FomamsdlsSGe, Equjpo de cém puto
2
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SALDA NO CONFORME
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SaXdaxC Xentificacidn Quisa autoxizs /Quen Veritica
Rekacer Aceptar otm
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Jetitura delDapartan ceto do C atad BALGARY | oo A
sy PormldelSGC 725C0

SECAPTARD OELOUCACON  AV.IEOZSEPTIMSRENG.S¢
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del SGC.

Cédigo y Nombre del Com
S Iy Que Cuando Quien °| A quien comunica
comunicar | comunicar | comunica
Cuando se
fleve a cabo
Actualizacié | U7 ::T:b‘o Area
nde SEeracion responsable e A la jefatura de.
subproceso del Proceso Departamento cde
ylo oficio
syflo ylo Calidad Educativa.
formatos. oMV Subproc
PO-CA-TESC0-01 d aplicable e
Informacion al
Documentada subproceso.
A los responsables
Cuando se 2
Actiativecks| Beve a cabo Jefatura de | Pdgina Web de procesos y
Departame |Institucional] subprocesos del
ndela un cambio .
2 nto de |/ Sistema de SCC.
informacién |que afecta a
del SCC t0do © perte Calidad Cestién de
1 Educativa

A

DEPARTAMENTO DE CALIDAD,
EDUCATIVA

BERATARR A RFTIALES AV AT METRA IR N Mo
AR EERCACES TR T RSN AL CEATARE MR R AR R AL B

PRATE RO RART AR RN AR T T TER IS T, S AR B e, e
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SITADO OF :
MEXICO ‘

Nombre del Proceso: (9 -
Codigo y Nombre del Subproceso 12) 3,
Nombre del ndicador a reportar: (3) b
Férmuda del Indicador: (4) -
Uniciad do medida: (5) b Meta (6)
“
EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO MENSUAL
Mes vy ano que reporta: (7)
Alcanzado: (12)
e ———
EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIMESTRAL
Trimestre y aho que reporta: (8)
Alcanzado: (12)
EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO SEMESTRAL
Semestre que reporta: (9}
Alcanzado: (12)
EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO ANUAL
Ejorcicio Fiscal que reporta: (1)
Alcanzado: (12)
= CL P. INDI: CON META O SEGUIMIENTO TRIANUAL
Trienio que reporta: (1)
Alcanzado: (12)

Observaciones:
C =3

DERECCION GENGRAL DEEDUCACKIN SUPERICR  THLS. (098) 2554324, 200 SEPARTAMENTO DE CALIDAD

TECNOLOGCOOEES TUDHOS SLPTROORES DECOACALCO e tecacioniconacoscalon aou s

EDUCKTIVA
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3 | 17 de agosto, 2009

Se adecua 2 2 Version 2008 de la Norma.

4 . 20 de octubre, 2009

Se documenta politica para la clasificacion de los hallazgos. |

s : 18 de enero, 2010

En el apartado de responsabilidades, Inciso (a), se establece el criterio

para la programacion anual de las auditorias internas, de acuerdo a la
P el ~ jnormadereferencia. = sz
6 | 20 de mayo, 2010 Adecuacion de Anexo relatrvo a la competencia de Audltor (a) |m:ern !
Adecuacion del procedimiento en lo relativo a ia periodicidad de su ]
5 e incluyd nota en la seccién de "Responsabilidades” y se realizaron
8 10 de agosto, 2016 decuaciones en el Anexo del Procedimiento, relativo a la
| ,competamua y criterios de aceptacién de auditores (as).
Se actualiza el nombre del Director General, de la Represéntate de la |
Direccién y del representante del departamento de Calidad Educativa.
[
? 05 de-agosto, 2017 Se cambia logo institucional registrado, y la aceptacién a nuevos
}audltores (as) en formacién para auditorias internas. "
0 01 de marzo del 2018 Actuallzac:én a la Norma 1SO 9001: 2015
. 18 de septiembre Se ateqdigron las oportu.nidades de mej0(a de acuerdo al
del 2018 requerimiento 9.1 de Indicadores y 6.1 de riesgos.
i ualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y
= 3dejuniodel 2013 £ 4o izacion del SGC.
realizaron medificaciones en el subproceso de acuerdo a le
piovs bservacién de la auditoria interna Al/01/2013, en cuanto al desarroilo.
3 24 dejuniodel 2019 o ¢ oncia de la norma actual para la auditoria y actualizacién en el
nexo en cuanto a la competencia de los auditores (as).
4 09 de septiembre de! !Actuallzamén en el nombre del titular de Calidad Educativa y
2019 responsable del Vo. Bo. del SGC.
ctualizacion en el nombre del subdirector de Planeacién y Apoyos
S 23 de enero del 2020 t?e»::nolr:&glcos y responsable del proceso de Planeacion
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27 de marzo del 2020

Se actualiza el nombre del responsable del formato y jefe del
Departamento de Calidad Educativa.

30 de octubre del 2020

Integracién del nuevo responsable del Departamento de Calidad !
Educativa y nombramiento de |2 subdirectora de Planeaciony Apoycs
Tecnolbglcos

17 de agoste del 2021

Modificacion del desarrollo del subproceso y actualizacién en el |
nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnolégicos y la jefa |
de! Departamento de Calidad Educativa

04 de abril de 2022

Actualizacion de Formatos FO-TESCo-13, FO-TESCo-15, FO-TESC0-48, |
FO-TESCo-54, Actualizacién del Titular de la Direccion Generaly de la |
Subdireccién de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos |

1S de septiembre de
2023

IModificacién en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de
acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, en lguaidad‘
Laboral y No Discriminacién.

Modificacion en el cuadro de validaciones siendo el duefio del Droceso,
quien autoriza el documento. !
Actualizacién del Logo del Gobierno del Estado de México.

[Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento

N

05 de marzo de 2024

de Calidad Educativa ,
i

Actualizacién del nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos |
Tecnoldgicos y Iz Jefa del Departamento de Calidad Educativa. {

05 de noviembre de
2024

Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombresa
firmas de quien elabora el documento y validando con sello de :as
areas responsables del SGC del TESCe (dueno (a) del subprocese y}
iduefio (a) del proceso) del documento en cuestion. |
§Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reumon‘
ide Revisién por Direccién 2024

13 de junio de 2025

?Se incluye en el apartado de Referencias el Manual Ceneral de
Organizacion del TESCo.

X
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Objetivo
Establecer los lineamientos para la planificacion y realizacidon de las Auditorias Internas que permitan

verificar la implantacion, operacion, mantenimiento y conformidad del SGC con los requisitos de la
norma ISO 9001:2015.

Alcance

Aplica al equipo de auditores (as) internos del TESCo, al personal y Subprocesos que intervienen en el
SGC.

Referencias

Manual General de Organizacion del TESCo

Norma ISO 19011:2018 Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados, Vigente.

Manual del Sistema de Gestidén de Calidad del TESCo MC-TESCo. Bajo la Norma ISO: 9001: 2015
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No
Discriminacion, Vigente.

Subprocesos del Sistema de Gestién de Calidad declarados en el portal del TESCo.
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Responsabilidades y Autoridades

La Jefatura del Departamento de Calidad Educativa debe:

Elaborar y presentar al Comité de Calidad el Programa Anual de Auditorias (FO-TESCo-48), con base en el
estado e importancia de los Procesos y Subprocesos y las areas a auditar.

Preparar conjuntamente con el Auditor(a) Lider el Plan de Auditoria Interna (FO-TESCo-14) y difundir con
un minimo de tres dias habiles de anticipacidn a la fecha programada.

Proponer al equipo auditor para la Auditoria Interna.

Verificar, en coordinacion con el equipo auditor, la implantacion de las Acciones Correctivas y su eficacia;
dicha verificaciéon puede ser parte de una auditoria posterior, procediendo a asentar su firma en el formato
para Requisicidon de Acciones Correctivas (FO-TESCo-19).

El Comité de Calidad debe:

Revisar y autorizar el Programa Anual de Auditorias.

Autorizar la designacion del Auditor (a) Lider y del Equipo Auditor para la Auditoria Interna.
La Direccién General debe:

Emitir el Oficio de Nombramiento del Auditor (a) Lider.

La Subdirecciéon de Planeacion y Apoyos Tecnolégicos debe:

Emitir el Oficio de Designacion de Auditor(a) Interno.

La o El Auditor (a) Lider debe:

Preparar conjuntamente con el Responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa el Plan
de Auditoria Interna (FO-TESCo-14).

Coordinar al Equipo Auditor durante la Auditoria Interna.

Elaborar y presentar el Informe de Auditoria Interna (FO-TESCo-56) a la Direcciéon General y a los

responsables de las dreas auditadas, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, a partir de la fecha de
conclusiéon de la auditoria interna.

El Equipo Auditor debe:

Realizar la auditoria a los procesos a los que haya sido asignado de acuerdo con el Plan de Auditoria Interna
(FO-TESCo-14).

Mantener evidencia del trabajo realizado, a través de la Lista de Verificacion (FO-TESCo-15).

Mantener informado al SGC del desarrollo e incidencias de la auditoria interna.

El o La Responsable del area auditada debe:
Atender la auditoria interna y presentar las evidencias solicitadas.

Analizar, establecer e implementar las acciones correctivas que procedan.

Presentar un plan de acciones correctivas a través del formato Requisicidon de Acciones Correctivas (FO-
TESCo-19).
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Definiciones
Alcance de la Auditoria. Extensién y limites de la auditoria.

Auditor. Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de
manera objetiva para determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria interna. También denominada auditoria de Primera Parte, es el proceso realizado para fines
internos y puede constituir la base para la auto declaracion de conformidad de una organizacion.

Accidén preventiva. Acciéon tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacién
potencial no deseable.

Accidn correctiva. Acciéon para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.
Correccioén. Accién para eliminar una no conformidad detectada
Competencia. Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Conclusiones de la auditoria. Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar
los objetivos de la auditoria y los hallazgos generados durante la misma.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Criterios de auditoria. Referencias utilizadas para determinar la conformidad del Sistema de Gestidén de
Calidad respecto a los requisitos establecidos. Incluyen politicas, procedimientos, requisitos, normas, leyes,
reglamentos, entre otros.

Evidencia de auditoria. Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacidén que resulte
pertinente y verificable para los criterios de auditoria.

Hallazgos de auditoria. Resultado de la evaluacién de la evidencia recabada durante la auditoria. Pueden
indicar conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito.
Plan de Auditoria. Descripcidon de las actividades y de los detalles acordados para la auditoria.

Programa de auditoria. Una o mas auditorias planificadas en un periodo de tiempo determinado y con un
propdsito especifico.

Insumos.
+« Programa Anual de Auditorias FO-TESCo-48.

o Plan de Auditoria Interna FO-TESCo-14.

« Lista de Verificacion FO-TESCo-15.

o Informes de auditorias internas anteriores.

« Requisicion de Acciones Correctivas FO-TESCo-19.
« Control de Salidas No Conformes FO-TESCo-30.

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



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

Auditoria Interna

GOBIERNO DEL SUBPROCESO
ESTADO DE
MEXICO PO-CA-TESCo-03

Version: 13  Pag.: 6 de 35

Resultados.

Registros de auditoria interna.
Evaluacion de Auditores (as) Internos FO-TESCo-13.

Informe de Auditoria Interna FO-TESCo-56.

Interaccién con otros Subprocesos.

Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05.
Control de Salidas No Conformes PO-CA-TESCo-04.

Todos los Procesos y Subprocesos del SGC

Politicas.

La Direccion General emitird nombramientos de Auditor (a) Lider y de Auditores (as) Internos para
aquellos funcionarios que cumplan con la competencia requerida de acuerdo con lo establecido en el
Anexo de este Procedimiento.

El Auditor (a) Lider designa las responsabilidades del Equipo Auditor para auditar procesos, funciones,
lugares y areas especificas. El Auditor (a) Lider podra realizar cambios en la asignacidon de tareas a
medida que la Auditoria se va desarrollando, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la
misma.

La periodicidad de ejecucion de la auditoria interna deberd ser de por lo menos una vez al afo,
dependiendo el estado de los procesos /subprocesos y la conformidad del SGC, debiéndose registrar
en el Programa Anual de Auditorias (FO-TESCo-48).

Antes de iniciar la auditoria Interna, el Auditor (a) Lider realizara una Reunién de Apertura con el
personal de las areas responsables de los procesos a auditar, en la que se atenderdn aspectos tales
como el objetivo de la auditoria, equipo auditor, alcance, criterios y el Plan de Auditoria Interna (FO-
TESCo-14), que se planificd y se establecid para detectar las acciones correctivas de los procesos y
subprocesos declarados en el Sistema de Gestidon de Calidad del TESCo.

La clasificacion de los hallazgos responde a la relevancia y/o grado de incidencia del incumplimiento
respecto a los criterios de auditoria. En tal sentido, los hallazgos se clasifican en No Conformidades,
Oportunidades de Mejora y Observaciones, debiendo atenderse con la misma diligencia por el
auditado a efecto de evitar una No Conformidad en la siguiente auditoria.

La Reunién de Cierre es presidida por el Auditor (a) Lider con el objeto de presentar los hallazgos y
conclusiones de la Auditoria.

El Informme de Auditoria Interna (FO-TESCo-56) es propiedad del auditado, los miembros del equipo
auditor y todos los interesados deberan respetar y mantener la debida confidencialidad sobre su
contenido.

Al término de la auditoria, el Auditor (a) Lider analizara la Evaluacién de Auditores (as) Internos (FO-
TESCo-13), con objeto de conocer del desempefo de éstos, asi como de la necesidad de incrementar
las acciones de formacion.
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Desarrollo.
No. Responsable Descripciéon
Jefatura del Departamento Elab.ora,y presenta al Comité de Calidad eI.PrograrT.wa Anual de
1 - . Auditorias (FO-TESCo-48). Propone al equipo auditor para la
de Calidad Educativa o
Auditoria Interna
o ) Revisa y autoriza el Programa Anual de Auditorias.
2 Comite de Calidad Autoriza al Auditor (a) Lider y Equipo Auditor para la Auditoria Interna.
3 Direccidén General Emite el Nombramiento de Auditor (a) Lider.
Recibe nombramiento de Auditor (a) Lider. Propone a la Jefatura de
4 Auditor (a) Lider Departamento de Calidad Educativa el Plan de Auditoria Interna
(FO-TESCo-14)
Revisa conjuntamente con el Auditor (a) Lider el Plan de Auditoria
Jefatura del Departamento . L -
5 : . Interna (FO-TESCo-14) y lo presenta a la Subdireccion de Planeacién
de Calidad Educativa .. .
y Apoyos Tecnoldgicos para su visto bueno.
c Subdireccidn de Planeacion| Recibe Plan de Auditoria Interna y da visto bueno.
y Apoyos Tecnoldgicos Emite Oficio de Designacién de integrantes del Equipo Auditor.
7 Equipo Auditor Recibe Oficio de Designacién de Auditor (a) Interno.
g Jefatura del Departamento | Convoca via electrénica al Equipo Auditor a la reunién de Auditores
de Calidad Educativa (as) Internos que serd presidida por el Auditor (a) Lider.
9 Equipo Auditor Asiste a Reunion de Auditores (as) Internos.
Preside la Reuniéon de Auditores (as) Internos. Asigna al Equipo
Auditor su responsabilidad para la auditoria de los subprocesos,
10 Auditor(a) Lider detallando lugares, areas, horarios y les solicita la preparaciéon de los
documentos de trabajo para llevar a cabo la auditoria.
Convoca via electronica a los Responsables de Procesos y
1 Jefatura del Departamento | Subprocesos a reunidn informativa previa a la Auditoria Interna y
de Calidad Educativa comparte el Plan de Auditoria Interna (FO-TESCo-14) con tres dias
habiles de anticipacion.
Responsables de . S . . o
Asiste a reunién informativa, recibe Plan de Auditoria Interna (FO-
12 Procesosy . . .
TESCo-14) y prepara las evidencias correspondientes.
Subprocesos
' Dirige la reunion de apertura de Auditoria Interna, de acuerdo con
13 Auditor (a) Lider la fecha establecida en el Plan de Auditoria Interna (FO-TESCo-14).
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14

Equipo Auditor

Lleva a cabo la Auditoria Interna y requisita la Lista de Verificaciéon
FO-TESCo-15 con los hallazgos detectados en los subprocesos a
auditar. Solicita de manera verbal al (a la) Responsable del
Subproceso auditado la Evaluacion de Auditores (as) Internos.

15

Auditor (a)Lider

Revisa conjuntamente con el Equipo Auditor la conformidad del
SGC conforme a los criterios de auditoria establecidos.

Se redne con el equipo auditor antes de la reunidn de cierre para
revisar y evaluar los hallazgos de |la auditoria interna.

Prepara el Informe de Auditoria interna (FO-TESCo-56) que rendira
en la reunién de cierre.

16

Auditor (a) Lider

Dirige la Reunién de Cierre de Auditoria Interna, presenta los
hallazgos, recomendaciones y conclusiones de la auditoria.

Realiza entrega del Informe de Auditoria Interna al (a la) Director (a)
General y Jefatura de Departamento de Calidad Educativa, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles, a partir de la fecha de
conclusién de la auditoria.

Recibe y analiza Evaluacion de auditores (as) internos (FO-TESCo-

13).

17

Jefatura del
Departamento de
Calidad Educativa

Recibe copia del Informe de Auditoria Interna (FO-TESCo-56) y lo
distribuye a las y los responsables de Procesos y Subprocesos para
el establecimiento e implementacidn de las acciones correctivas
gue procedan.

18

Responsables de
Procesos y Subprocesos

Recibe Informe de Auditoria Interna (FO-TESCo-56) para el
establecimiento e implementaciéon de las acciones correctivas,
elabora el formato Requisicién de acciones correctivas (FO- TESCo-
19) v lo entrega a la Jefatura del Departamento de Calidad
Educativa.

19

Jefatura del
Departamento de
Calidad Educativa

Recibe y revisa Requisicion de acciones correctivas (FO-TESCo-19).
En coordinacion con el Equipo Auditor verifica la implantacion de
las Acciones Correctivas y evalUa la eficacia de éstas. Se conecta con
el Subproceso Acciones Correctivas (PO-CA-TESCo-05).

Nota: La verificacidon puede ser parte de una auditoria posterior.
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Diagramacion.

Titulo: Subproceso Auditoria Interna

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE PLANEACION
P ARTAS R COMITE DE CALIDAD DIRECCION GENERAL AUDITOR (A) LIDER N e e e e EQUIPO AUDITOR

Elabora y presenta al Comité de
Calidad el Programa Anual de
Auditorias (FO-TESCo-48).
Propone al equipo auditor para la
Auditoria Interna.

= l

Emite el Nombramiento
de Auditor (a) Lider.

E— e 1

Recibe nombramiento de Auditor
Lider. Prepara con la Jefatura de
Departamento de Calidad

Interna (FO-TESCo-14).
Revisa conjuntamente con la o el

Auditor Lider el Plan de Auditoria
Interna (FO-TESCo-14) y lo presenta
a la Subdireccion de Planeacion y
Apoyos Tecnolégicos para su visto

[

T

f@ ]

Recibe Plan de Auditoria Interna y
da visto bueno. Emite Oficio de
Designacién de integrantes del

Equipo Auditor.

[

Recibe Oficio de
Designacion de
Auditor (a) Interno

Convoca via electrénica al Equipo
Auditor a la reunion de Auditores.
Internos que sera presidida por la o
el Auditor Lider.

[

Asiste a Reunion de
Auditores Internos.

o T

Elabora y presenta al Comité de
Calidad el Programa Anual de
Auditorias (FO-TESCo-48).
Propone al equipo auditor para la
Auditoria Intema.

Revisa y autoriza el Programa
Anual de Auditorias. Autoriza a la
o el Auditor Lider y Equipo
Auditor para la Auditoria Interna.

I

Emite el Nombramiento
de Auditor (a) Lider.

L '® 1

Recibe nombramiento de Auditor
Lider. Prepara con la Jefatura de
Departamento de Calidad

Educativa el Plan de Auditoria

Interna (FO-TESCo-14).
Revisa conjuntamente con la o el

Auditor Lider el Plan de Auditoria
Interna (FO-TESCo-14) y lo presenta
a la Subdireccién de Planeacion y
Apoyos Tecnolégicos para su visto
bueno.

T

@ |

Recibe Plan de Auditoria Interna y
da visto bueno. Emite Oficio de
Designacion de integrantes del

Equipo Auditor.

[

Recibe Oficio do
iy

Designacion de
Auditor (a) Interno

Convoca via electrénica al Equipo
Auditor a la reunion de Auditores.
Internos que sera presidida por la o
el Auditor Lider.

[

Asiste a Reunion de
Auditores Internos
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MEDICION:
Meta: 95%

Total, de auditorias realizadas
Total, de auditorias programadas  *100

Subprocesos actuales

Subprocesos reportados *100

Cursos tomados

Cursos programados *100

COMPETENCIA Y CRITERIOS DE ACEPTACION DE AUDITORES (AS).

Los auditores (as) desarrollan, mantienen y mejoran su competencia a través de su desarrollo profesional y
participaciéon regular en las Auditorias. Son candidatos a Auditor (a) Lider o Auditor (a) Interno, cualquier
elemento del personal del TESCo que, teniendo preferentemente nivel académico de licenciatura, cumpla
con los siguientes requisitos:

Auditor (a) Lider. Aquel Auditor (a) Interno del TESCo que haya participado en cuando menos cuatro
auditorias y haya recibido formacién en Interpretacién de la Norma ISO 9001:2015 y la ISO 19011:2018.

El Auditor (a) Lider debe tener ademas de los conocimientos y habilidades requeridos, liderazgo para guiar
al equipo de auditores (as) de manera eficiente y eficaz, con objeto de lograr los objetivos de la auditoria
interna.

Auditor (a) Interno. Podra participar aquel trabajador del TESCo o invitado de otra Institucion, que tenga
conocimiento de la Norma ISO 9001y haya obtenido la capacitacidon de la mismay el curso de formacién de
auditores (as) con una calificacién aceptable en un rango de 8 a 10 y participado anteriormente a 3 auditorias
como auditor o auditor en formacion.

Auditor (a) en Formacion. Podré participar aquel trabajador del TESCo que tenga conocimiento de la Norma
ISO 9001 y haya obtenido la capacitacidén de la misma y el curso de formacién de auditores (as) y actuara
como observador de la auditoria.
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Formatos

e FO-TESCo0-48 Programa Anual de Auditorias.

e FO-TESCo-14 Plan de Auditoria Interna.

e FO-TESCo-15 Lista de Verificacion.

e FO-TESCo-19 Requisicidon de Acciones Correctivas.
e FO-TESCo0-30 Control de Salidas No Conformes.

e FO-TESCo-13 Evaluacién de Auditores (as) Internos.
e FO-TESCo-56 Informe de Auditoria Interna.

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 de Riesgos del Subproceso.
e FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
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Programa Anual de Auditorias
GO {=]
CTADS BE FORMATO ]
MEXICO FO-TESCo-48
Versién: 9 | Pdg:1de 2 )
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
ENERO A DICIEMBRE 20(1)
EME. FEB. MAR ABR. MAAY. JUM. JuUL ACO. SEP. OCT. MNOW. DIC.
Auditoria Programado (2)
Interna
Realizado (3)
ENE. FEB. || MAR. ] ABR. ] MAY. JUN. JuL AGCO. SEE. OCT. NOV. DIC.
Auditoria Programado (2)
Externa
Realizado (3)
Elaboreé:
(&)

Nombre y firma del Jefe(a) o Encargado (a) del Departamento de Calidad Educativa
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Programa Anual de Auditorias
co o bEL
ESTADO DE FORMATO
MEXICO
FO-TESCo-48
Version: 9 || Pag.:2de 2
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
Objetivo: Calendarizar las auditorias por realizar en el anio.
No. Concepto Descripcion
Programa Anual de B .
1 . _ Indicar el afno al que corresponde el programa.
Auditorias
2 Programado Especificar la fecha en que se programa cada auditoria
3 Realizado Especificar |la fecha en que se realizd cada auditoria
4 Elabord Nombrey firmrma de la persona responsable de |la Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa
CAMBIOS A ESTA VERSION
No. de " . R q
Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio
Version
o O3 de julio 2019 Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001:2015
1 05 de septiembre del 2019 Actual_izacién en el_ nombre del responsable del formato, titular del departamento
de Calidad Educativa y Vo.Bo. del SGC.
> 55 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del sub(?h’rector de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicosy
responsable del Proceso de Planeacion
= >7 de marzo del 2020 Se éctuallza el r_\ombre del responsable del formatoy Jefe del Departamento de
Calidad Educativa .
4 20 de octubre del 2020 Cambio de.responsable del Dé}/oartamentode Call’da'd Educativa y nombramiento
de la Subdirectora de Planeacion y Apoyos Tecnhologicos.
s 17 de agosto del 2021 Actualizacion en el nombre del _Subdirector_de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicosy
la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
& 04 de abril de 2022 MlgraC|<?|i1 del formato de Wor(;l a Exce.l y actualizacion del Subdirector de
Planeacion y Apoyos Tecnologicosy Director General.
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 del formato con campos de ayuda para su requisicion
) Modificacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso quien
7 15 de septiembre de 2023 A
autoriza el documento.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad
Educativa.
Actualizacion del Logo del gobierno del Estado de México.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnologicosy de
8 O5de marzo de 2024 R R
la Jefa del Departamento de Calidad Educativa
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombresy firmas de
quien elabora el documento y validando con sello de las areas responsables del SGC
. del TESCo (duerio (a) del subproceso y duerio (a) del proceso) del documento en
=] O5de noviembre de 2024 .
cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de Revision
por Direccion 2024
~ Calidad Educativa P
Elaboro n Autorizé
Visto Bueno
Sello de la Subdireccion de Planeacion
Sello de la Jefatura del Departamento de Sello de la Jefatura del L. Y
. . R . Apoyos Tecnoldgicos
Calidad Educativa Departamento de Calidad Educativa
O4 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 O5 de noviembre de 2024
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TESCo

TECNOLOGI
DE
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ESTUDIOS
ERIORES

LCO

DE COACA

Plan de Auditoria Interna

symet FORMATO
MEXICO FO-TESCo-14 S
Version: 11 | Pég.:1de2
PLAN DE AUDITORIA INTERNA
FECHA DE AUDITORIA (1) NO. DE AUDITORIA INTERNA : (5)
OBJETIVO DE LA AUDITORIA (2)
ALCANCE: (3)
CRITERIO DE LA AUDITORIA: (4)
Cédigo y Nombre del Requisitos de la Norma (7) AUDITORIA NOMBRE FIRMA DE VISTO BUENO
Subproceso DIA FECHA | HORA | AUDITOR (A) | AUDITOR (A) | AUDITOR (A) | AUDITADO ()
(6) 4] 4243|4451 (52(53]61(62|63|71(72|73|74|75|81|82|83|84(85|86(87|91[92{93|101 [102 103
(8) (9) (10) m 2(12) 1(13) (14)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

. L Calidad Educativa .
Elaboré Revis6 Autorizé
Visto Bueno
Nombre del Auditor (a) Lider N ) B Direccion General
Subdireccion de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos Jefatura del Departamento de Calidad Educativa
Firma: Firma: Firma: Firma;
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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Plan de Auditoria Interna

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

FORMATO

MEXICO

FO-TESCo-14

Version: 11 " Pag.:2de2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PLAN DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Identificar los requisitos de la Norma que seran auditados durante la Auditoria Interna.

Distribucién y Destinatario: Personas responsables de Procesosy Subprocesos del SGC.

No. Concepto Descripcién
1 Fecha de auditoria Periodo en que se llevara a cabo la Auditoria Interna
2 Objetivo de la auditoria Objetivo de la auditoria a realizar
3 Alcance Procesos que se involucren en la auditoria
4 Criterio de la auditoria Normas reglas gue se toman en cuenta para auditar
5 No. de auditoria interna No. de la auditoria y el afno. Ejemplo: /2022
Codigoy Nombre del
(S gey Codigo y Nombre de cada Subproceso a auditar
Subproceso
- Marcar con una cruz los requisitos aplicablesde la Norma y que se incluiran en la
7 Requisitos de la Norma N N
auditoria
8 Dia Dia de la semana en el gue se lleva a cabo la auditoria
E) Fecha Fecha en la que se |lleva a cabo la auditoria
10 Hora Hora en la que se llevara a cabo la auditoria
11 Nombre del Auditor (a) Nombre del Auditor (a) asignado
12 Nombre del Auditor (a) 2 Nombre del Auditor (a) en Formacion u Observador (a)
Firma de visto bueno del . . . .
13 R Firma de visto bueno del Auditor (a) asignado
Auditor (a)
Firma de visto bueno
14 . Firma de visto bueno de la persona responsable del subproceso Auditado
Auditado (a)
CAMBIOS A ESTA VERSION
No. de Versiéon Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio
(o] Ol de marzo 2018 Actualizacion para Inicio de la Transicion de la Norma I1SO 9001: 2015.
1 O3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.
2 26 de junio de 2019 Se integra el método para el desarrollo de la Auditoria Interna
R Actualizacion en el nombre del Titular del departamento de Calidad Educativa y Vo. Bo.
3 09 de septiembre de 2019
del SGC.
Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacidon y Apoyos Tecnoldgicosy
4 22 de enero de 2020 L
responsable del Proceso de Planeacion
Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad
5 27 de marzo de 2020 R
Educativa.
Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa y nuevo ingreso de la
6 30 de octubre de 2020 . L .
Subdirectora de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos.
Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicosy la
7 17 de agosto de 2021 N R
Jefa del Departamento de Calidad Educativa.
R Migracion del Formato de Word a Excel y actualizacion de Titular de la Direccion General
8 O4 de abril de 2022 B L o, .
v Subdireccion de Planeacion y Apoyos Tecnologicos.
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 duefio del Proceso quien autoriza el
=] 15 de septiembre de 2023 documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad
Educativa.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeaciony Apoyos Tecnoldgicosy de la
10 O5 de marzo de 2024 . .
Jefa del Departamento de Calidad Educativa
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombresy firmas de quien
elabora el documento y validando con sello de las areas responsables del SGC del TESCo
mn O5 de noviembre de 2024 (dueno (a) del subproceso y duerno (a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunion de Revision por
Direccion 2024

Elaboro

Calidad Educativa

~ Autorizé
Visto Bueno

Sello de |la Jefatura del Departamento de Sello de |la Jefatura del Departamento de Sello de |la Subdireccion de Planeaciony
Calidad Educativa Calidad Educativa Apoyos Tecnoldgicos
O4 de noviembre de 2024 O4 de noviembre de 2024 OS5 de noviembre de 2024
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Lista de Verificacion
AW RO DEL

ESTADO DE FORMATO TESCD
MEXICO FO-TESCo-15 SRRV
Versién: 10 | Pég.:1de 4

LISTA DE VERIFICACION
Jefatura auditads: (1) Auditaria Mo.2) 0
Mombre de la persona N
respansable del subprocesac [3) Fecha: i4)
Codigo v nombre del
subproceso: [G)
Mombre del auditor {a) cargo: (5]
T T RESULTADO
REQUISI s EVIDEMCIAS /| COMENTARIOS (B)
(7} AD (3] oM (10} NC (1)
AD Adecuada
O Oportunidad de
Mejora
NC Mo Conformidad
nz) 03)
Nombre vy Firma del Auditor (a) a cargoe HNembre y Firma del Auditor [a) lider

TODW COPLA EN PAPEL ES UN "DOCUMENTO HO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARDS DE EDUCACION AW 16 DE SESTIEMBRE Ma 24

S ESECHETARLS DE EDUCAC KN SURERIDR Y HORMAL  COACALCS DE BERRKY

DIRECCKIN CEMERAL D EDUCACKN SUPERKDR  TELS [0155) 21504524, 2

TECMOLOE K00 DE ESTUDKIS §LUDERKD RES DE COasal ot Sy -

5L, M EXKED
AR L
mrg B T I T
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Lista de Verificacion

SOt G FORMATO
MEXICO FO-TESCo-15

Versién: 10 || Pdg.: 2de 4

INSTRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO: LISTA DE VERIFICACION

Objetivo: Organizar v veriflicar las tareas por realizar durante la Auditoria Interna.

Distribucién y Distribucién: Auditores (as] Internos y Departamento de Calidad Educativa.

Mo. Concepto Descripcidn
1 Personal Auditado Mombre del personal auditado
2 Auditaria Mo, Mumero de auditoria asignada. E). /2022

Mombre la persana respansable Mombre completo de la persaona responsable del area o
3 subprooceso

Fecha Fecha de |la auditoria

o

Auditar (a) a Cargo

5 Mombre de guien realiza la auditaria

5 Codigo v Mombre del Subproceso Codigo v Nombre del Subproceso auditado

Ei Regquisito / Clausula Fundarmento de |la Harrma.

8 Evidencias / Comentarios Descripcian de las observaciaoneas

= Fesultado Adecuado Que no hay observacion alguna

10 Resultado Mecesita Majara Observacidn encantrada donde necasita mejora.
m Resultado Inadecuado Mo curnple con su procedimisnto/norma

12 Auvditor =) 2 cargo Mombre y Firmma del {de la} Auditor (2) & cargo

1= Aoy pefatprr 2 1 jedesr Elrrr bres o E||:|:|:|'5| E!El |E!§|E|| é||;j|l|::||: (== 1 jedesr

TODW COPL EM PAPEL ES UN "DOCUMENTO HO CONTROLADO" A EXCERCION DEL ORIGINAL
SECRETAR CE ED =
ESECHETARLS DE ECUCAC KON SUDERIDE Y

CHRECC TR CERERSL 1DE EOLCC SO0 SUPEREIR
B o0 D CSTUOEDS SR ERIORES DI T sl o
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Lista de Verificacion

MEXICO FO-TESCo-15

Versién: 10 | Pag.: 3 de 4

[= 4 de agosta 2017 Se actualiza el formato, con logotipo v pie de pagina.
7 = de clzlg_llimbre Se actualiza | formatao, con contral de cambios en varsioneas,
o 01 de rmarzo 2018 Musvo farmato para la Transicion a la MNorma 1S5S0 9001 20015
1 3 de junio del 2019 At ua.li:_-'an.:! on en el nombre de las autoridades para |la revision v
autorizacidon del S0C
5 0% de sepltismbre || Actuzalizacion en el nombre del rezponsable del forrmatos y Titalar del
del 2019 departamento de Calidad Educativa
2 de enara del Actualizacion en el nrombre del subdirector de Planeacion vy Apoyas
3 - .
2020 Tecnologicaos y responsable del Proceso de Planeacion
& 27 de marzo del Se actualiza & nombre del responsable del formato v Jefe del
2020 Departamento de Calidad Educativa.
c 30 de octubre del || Cambio de responsable del Departarmento de Calidad Educativa iy
2020 nombramiento de la Subdirectora de Planeacion y Apoyos Tecnolagicos.
& 17 de agosto del Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeacian v Apoyos
2021 Tecnologicos y la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

. Actualizacion de |la descripeion de los campos a reguisitar. Actualizacion del
04 de ataril del . ) i - -
ri 2022 titular n:_:le_la Direccion Ceneral v de la Subdireccion de Planeacian v Apoyos
Tecnologicos.
rodificacion en la redaccion considerando el lenguaje incluyenta de
acuerdo con la Morma Mexicana NMX-R-025-5CF1-2015. en Igualdad Labaoral
. y Mo Discrirminacidn.
= 1= dedfgélggnbre rMadificacion en el cuadro de validacioneas, siendo el dueno del Proceso
quien autoriza | docurmento.
Actualizacion del logo del Sobierrno de Estado de Maxico.
Camibio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departarmanto de
Calidad Educativa.

o 05 de marzo de Actualizacion del nombre del Subdirector de Plansacion vy Apoyos
2024 Tecnologicaos y de la Jefa del Departarmento de Calidad Educativa.
rModificacion del cuadro de firmas de autorndades, eliminando nombres y
firrmas de guien elabora el documento y validando con sello de las areas
0 05 de noviembre rezsponsables del 30C del TESCo (duseno (a) del subprocess vy dueno (a) del
de 2025 procesa) del doecurments an cuastiin.

Acuerdo autorizado por el Comite de Calidad en la Segunda Reunion de
Bewision poar Direccion 2024
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CHRESS KK SEMERSL OF EOUCSSCos S0P ERKIR TELS. (0158 ] 21805 S04, HE0-2858, Tha oot
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Lista de Verificacién

ESTADO DE FORMATO
MEXICO FO-TESCo-15

Versién: 10 | Pdg.: 4 de 4

Cello de la Jelatura del

Sello de la Jefatura del Departamento Zello de la Subdireccion de

i - Cepartamento de Calidad o T
de Calidad Educativa Eeducativa Planeacion y Apayos Tecnologicos
04 de noviermbre de 2024 04 de noviermbre de 2024 05 de noviembre de 2024
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Requisicion de Acciones Correctivas
SoTAnS B FORMATO
MEXICO FO-TESCo-19
Versién: 13 I Pag.:1de 2
Fecha: (1) “ ] Folio de Requisicion: (2) | ]
Tipo de hallazgo: (3) Observacién ( ) ] Oportunidad de Mejora ( ) 1| No Conformidad Mayor ( ) 1| No Conformidad Menor ( )
Origen del hallazgo: (4)

Descripcién: (5)

Codigo y nombre del subproceso: (6) I
Nombre y cargo de la persona responsable: (7) ]
Persona responsable de la verificacién y evaluacién: (8)

Técnica utilizada para la deteccién de la causa raiz: (9)
Causa raiz detectada: (10) I

Accion

Persona Responsable de la
Contenedora: (11)

accién contenedora: (12)

Al
Elaboré: (18) Revisé: (19)

Fecha de cierre: (20)

(Uso exclusivo del Departamento de Calidad Educativa)
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TESCo

Requisicion de Acciones Correctivas

FORMATO

FO-TESCo-19

Versi

n: 13

Pag.: 2 de 2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQUISICION DE ACCIONES CORRECTIVAS

Objetivo: Identificar la causa raiz de un hallazgo (observacion, oportunidad de mejora o no conformidad) y establecer el plan de accion a seguir para su

tratamiento y evitar su recurrencia.

Distribucién y Destinatari

Departamento de Calidad Educativa y personas responsables de procesos y subprocesos del SGC.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Fecha de requisicion de la accion correctiva a atender.
B Folio de Requisicion Folio asignado por ol Departamento de Calidad Educativa.
3 Tipo de Hallazgo Marcar con una X el tipo de hallazgo a atender.
% Origen del Hallazgo Describir el origen del hallazgo (auditoria interna o externa, indicadores, quejas, etc)
5 Descripcion Describir el hallazgo y el requisito de la Norma ISO 95001:2015 aplicable.
Codigo y Nombre de Ia persona
3 goy P Escribir el cédigo y nombre del subproceso correspondiente.
responsable subproceso
Nombrey Cargo de la persona 3 -
7 Nombre completo del Responsable del Subproceso o area donde se detectd el hallazgo.
responsable
s Responsable de la verificacion y Nombre completo del Responsable del Departamento de Calidad Educativa, quien verificara o
evaluacion determinara al auditor interno que verifique la atencién del hallazgo.
Indicar que técnica se utilizé para poder detectar la causa raiz y adjuntar el analisis realizado.
Ejemplo: El primer paso es identificar las oportunidades de mejoramiento mediante un esquema
lierarquico de la FUP: Funcion Util Principal, de cada componente involucrado.
o Técnica utilizada para la deteccion de  |:Donde estan ocurriendo esas fallas crénicas y cuales representan el mayor potencial de reduccion de
la causa raiz costos? Se aplicara el famoso principio del 80/20 de Pareto, donde un 20% de las fallas son responsables
del 80% de las pérdidas.
Establecer un correcto procedimiento en esos casos, nos dara gran efectividad, el restante 20% de los
problemas corresponde a causas especiales, las cuales se atenderan también llegada la oportunidad.
10 Causa raiz detectada El resultado final del analisis realizado para la deteccion de la causa raiz.
il Accion Contenedora ) M i AN T - -
Persona Rresponsable de Ia accion - = —
12 Nombrey cargo de la persona responsable de la ejecucion de la acciéon contenedora.
contenedora
- AcCion correctiva a realizar para eliminar 1a causa raiz de una no conformidad identificada o de cualquier
13 Acciones ! S
otra situacion no deseada.
= Persona responsable Persona responsable de la accion correctiva a realizar.
5 Focha programada Focha programada on quec se realizara Ia ojocucion de la accion.
I Focha de verificacion Focha on la cual se podra verificar o cumplimiento de la accion.
7 Evidencia Describir la evidencia con la cual se podra verificar la accion.
s Elabors Nombre, cargo y firma de quien requisita la accion correctiva (persona responsable del subproceso o del
abors
area donde se detects el hallazgo).
5 Reviso Nombre, cargo y firma de |a persona responsable del proceso.
Fecha de cierre de la accion correctiva, derivada de la revision de la evidencia presentada, pudiendo ser
20 Fecha de cierre - ¢
revisada en una auditoria interna.
CAMBIOS A ESTA VERSION
C3
5 echa de Actualizacién Descripcién del Cambio
6 04 de agosto 2017 Se actualiza el formato, con logotipo vy pie de pagina.
7 O5 de diciembre 2017 Sc actualiza ol formato, con control de cambios en versiones.
(e} Ol de marzo 2018 Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001: 2015
7 70 de diciembre 2018 Actualizacion en of formatos para efectos del mismo control.
2 03 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.
S CTarmcan y SJIemplTican Tos campos de T3 descrpaion de Ta Techica Utinzada para 13 det CRISCAE]
3 19 de Julio del 2019 causa raiz y causa raiz detectada de acuerdo a la observacion de la auditoria externa de vigilancia del 17 de
iuliodel 2019
4 05 de septiembre del 2019 Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion en ol nombre del subdirector de Planeaciony Apoyos Tecnologicos y responsable del
5 22 de enero del 2020 e
Proceso de Planeacion.
6 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa
Cambic de responsable del Departamento de Calidad Educativa y nuevo ingreso de 1a subdirectora de
7 30 de octubre del 2020 “ el
Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos.
Actualizacion en el nombre del Subdirector de Plancaciony Apoyos Tecnologicosy 1a Jofa del
8 17 de agosto de 2021 > -
Departamento de Calidad Educativa
Migracion del Formato de Word a Excel y actualizacion de Titular de 1a Direccion General y Subdireccion
o 04 de abril de 2022 9 » ! Y Y
de Planeacion y Apoyos Tecnologicos.
Modificacion del formato con campos de ayuda para su requisicién y cambio del recuadro de firmas, para
10 30 de mayo de 2023 ) s - o
incluir nicamente al responsable de elaboracién y de revision.
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.
n 15 de septiembre de 2023 Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefo del proceso quien autoriza el documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnologicosy de la Jefa del
12 05 de marzo de 2024 N N
Departamento de Calidad Educativa
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y firmas de quien elabora el
documento y validando con sello de las areas responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del subproceso y
13 O5 de noviembre de 2024

dueno (a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunion de Revision por Direccion 2024

Elaboro

Calidad Educativa
Visto Bueno

Sello de la Jefatura del Departamento de Calidad

Educativa

Sello de la Jefatura del Departamento de Calidad
Educativa

Sello de la Subdireccion de Planeacion y Apoyos
Tecnologicos

O4 de noviembre de 2024

O4 de noviembre de 2024 O5 de noviembre de 2024

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Control de Salidas No Conformes

> GOBIERNO DEL
MEXICO FO-TESCo-30 o I e Esnesie

PERIOR

COACAL
Versién: 12 H Pag.:1de 2
Codigo y Nombre del Subproceso: (1) “
Persona responsable del Subproceso: (2)
FECHA DESCRIPCION CORRECCION ACCION CORRECTIVA VERIFICACION
(3) (4) (5) (6) (7)

~

Elaboré: Nombre, cargo y firma de la persona responsable del Subproceso. (8) Revis6:Nombre, cargo y firma de la persona responsable del Proceso. (9)

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMI

N GENERAL DE ED!
DEESTUDDS SU
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Control de Salidas No Conformes
SoyamS FORMATO
MEXICO FO-TESCo-30
Versién: 12 | Pag.:2de 2
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
Objetivo: Identificar y Solventar las No Conformidades detectadas en las auditorias.
Distribucion y Destinatario: Departamento de Calidad Educativa, personas responsables de procesos y subprocesos del Sistema de Gestion de
Calidad
No. Concepto Descripcién
. Anotar el codigoy nombre del subproceso en el que se detecté la Salida No
1 Codigo y Nombre del Subproceso
Conforme (SNC).
Persona responsable del subproceso Nombre de la persona responsable del subproceso.
3 Fecha Fecha en que la SNC fue detectada.
Descripcion Descripcion detallada de la SNC.
5 Correccion Explicar la correccién implementada para atender la SNC detectada.
[ Accion Correctiva Accion tomada para eliminar la causa de la no conformidad.
7 Verificacion Evidencia de la verificacién de las acciones tomadas para atender la SNC.
8 Elaboro Nombre, cargo y firma de la persona responsable del subproceso.
9 Reviso Nombre, cargo y firma de la persona responsable del proceso.
CAMBIOS A ESTA VERSION
No. de .. Gt .
Fecha de Actualizacion Descripciéon del Cambio
Versién
6 04 de agosto 2017 Se actualiza el formato, con logotipo y pie de pagina.
7 05 de diciembre 2017 Se actualiza el formato, con control de cambios en versiones.
o] 0O1de marzo 2018 Nuevo formato para la Transiciéon a la Norma ISO 9001: 2015
1 10 de diciembre 20218 |Actualizacion para efectos de control de formato.
2 03 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.
. Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad
3 09 de septiembre del 2019 )
Educativa.
Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeaciény Apoyos Tecnolégicosy responsable
4 22 de enero de 2020 o
del Proceso de Planeacion.
5 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa.
6 30deoctubre del 2020 [Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeaciony Apoyos Tecnolégicosy la Jefa del
7 17 de agosto del 2021 i )
Departamento de Calidad Educativa.
. Migracion de formato de Word a Excel y actualizacion del titular de la Direccion General y de la
8 04 de abril de 2022 . o . L.
Subdireccién de Planeacién y Apoyos Tecnoldgicos.
Modificacién del formato con campos de ayuda para su requisiciony cambio del recuadro de
9 30 de mayo de 2023 ) . L ) L
firmas, para incluir inicamente al responsable de elaboraciény de revision.
Modificaciéon en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de acuerdo con la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
. Modificacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso quien autoriza el
10 15 de septiembre de 2023
documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnolégicosy de la Jefa del
mn 05 de marzo de 2024 . .
Departamento de Calidad Educativa
Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombresy firmas de quien elabora
el documento y validando con sello de las areas responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del
12 05 de noviembre de 2024 [subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de Revision por Direccion
2024
Calidad Educativa
Elaboré N Autorizé
Visto Bueno
Sello de la Jefatura del Departamento de Sello de la Jefatura del Departamento de Sello dela Subdireccién 'de.P\aneacmnyApoyos
Calidad Educativa Calidad Educativa Tecnoldgicos
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
o 54
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Evaluacion de Auditores [as)

R Internos [as) S
ESTADO Df FORMATD eSS o
R s FO-TESCo-13
WS on: T1 Pao.-1 de 5

Fecha de ejecwcicn: _ i

Mamero de auditoria: __20__ (2]
Oiatos Persomales

Mombre del Personal Auditado 3

_odigo y Mombre dsl )
Subprocesc

Area de Adscnipcion 5]
Telefono v extenson 5!
orren Instibecicnal [7)

Oiatos deld Auditor {a)

MNombre del Audstor {a] [E:]]

Fawor de calificar & auditor {a8) emcerrandc emn un caargula = niemers gque corresponda a la calificacion asignada: (3)

Tormandosn ouenta que  1es pasimo  y & 10 es sobresaliente

Z ¥ &% 5 jLE]

=
=1
=
1.

1.- Corrzcimientos del fuditor [3) 1

(ER 1T 2 3 7T & 3 10

+
@

2.- Amakilidad del Aoditor

2 3 % 5 & T &8 9 M0

3.- Explicacicn de las cbservaciones detectadas 1
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Evaluacion de Auditores [as)
Intermos [as)

MEXICO

TADO D1 FORMATO resCo

FO-TESCo-13

Wars bon: T

Comentarios o sugerencias [10]

Pao.: 2 de 4

~Lmj

Nombre y firma del auditado |a]

nz)

Mombre y firrma del awditor (a)
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Evaluacion de Auditores [as)

el Internos [as)
¥ £ nE -

Sy e | ESTADD OHE FORMATO | t‘_;-ct.!-
s MEXICO

FO-TESCo-13
s o T Pao.: 5 de %

IHNSTRUCTIVO PARA LLENMAR EL RMATO: EVALUACION DE AUDMTORES [A5) INTERMOS

objetivac Evaluar la participacion de los agditores {=s), durante la auditoria.

Distribucion y Destinatario: Auditores [asHmmeErmosyFrodetortaooeT:
Concepios CiEscripcion
Fecha ae ejecucion EChna Oe CUanoo S redlizo la auitona

RUmern de suditorna. FOmero de suditorna d=l 2no. E|. IO EE, AT

- [Fombre de la persona resoon=abie del suDnroceso o
Mombre del Personal Auditado drea auditada,

_odigo y momore gel subnroceso Olar odago % Nomions Jdel SUDproCes0s| auditanc| sl
Frea ge fedscnpeion FOombre gel ares gue 1oe audiiada.
-TE|E|::II'IG:|.' Externson |E|Ei:ll'll}'_|.' extenson de a perszna O area au ditad=.

[Carreo Institscicnal uenta de corren efectronico institecional del asditado.
KWombre del audstor |a] Mombre completo de |a persona gue realizo la asditona.

auditado [a] de a calihcar al audinor (@), en uns
escaladel 1al 10
_OIMMENEnos O SOgerencias qibe coneIDiyan a mejorar

‘omentarios o sugerencias a2 competencia ¥y desempeno del suditor {a].
T J[MombBre ¥ iirma del audiodo (al RombBre completo ¥ la irma del auditadoial.
]

Mombre Y hirma del au orja ombBre completo ¥ & hirma del auditora].

Calificacion al auditor {a]

T

[E=acituahza =l Tormabs, oon [cgouoo y pie ae |
oaging

[== actualiza &l formalo, con conool de cambios en |
WETSIONSsS.

- _ [FU=0 formats para la [ransicion A3 mMormna 1=

O de prarzo 2018 O 20705

[ ACIUalZacion de ionmnislo pard erecoos de
complemento.
[Actualzacion en el nomore de l8s autondades para |
& rewvisidn v autorizacion del SGC.
[ACtuanzacion en el nomore =l responsaole g= |
3 05 de septiembre d=d 2019 formato ¥ Titular del departamento de Calidad
Ediscativa
[Actuanzacion en el nomore gel subdirector de
% 22 de enero de 2020 Flaneacidn v Apoyos Tecnoldgicos v responsable del
Proceso de Planeacion.

4 de agosto 2017

5 de diciermbore 207

bl | |

10 de dicembre 2078

—_

2 3 de junio del 2079
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Evaluacion de Auditores [as)

= ~ . Internos [as)
e e FORMATO \-f TESCo

=y MEXICO FO-TESCo-13
e on: T1 Pago.: S de &
- %e actualiza &l nombore responsable Trmaco
- 47 de marzo de 2020 Jefe del Departarmento de Cefidad Educatva.
amboio TESponEa0le 0= partarmento de
= 30 de octubre del 2020 Calidad Educativa y nuevo ingreso de la

Sukbdirectora de Plarneacidn w Apoyos TecnolSgicos.
ualhzaciom £n el momore g=l subdirector de
T ¥ de agosto del 2021 Flaneacian y Apoyos Tecnologicos v la Jefa del
Departarmmento de Calidad Educativa.

Hanzaciom del Litaiar de [a Oireccion Deneral y
= Ot die aboril del 2022 a8 Subdireccidn de Plansacion y Apoyos
Teonoldgicos
[FIodificacon en (o redacolon consigerandoe = |
enguaje incluyente de acuerdo conla Morma
Mexicana MMX-R-025-5CF-2015. &n Igualdad
Lakral w Mo Discriminacion.

Modificacion en el cuadro de validaciones, sendo el
duemno del Proceso guien autoriza 2 doourmento.
Actualizacion del kogo ded Gobierno de Estado de
Maxico.

Cambic de Emcargada del Despacho de los Asuntos
del Departamente de Calidad Educativa.

uahzaciom del nomore del subdirector de
L] 05 de marzro de 2024 Flameacian y Apoyos Tecnoldgicos w de la Jefa del
Oepartammento de Calidad Educativa.

[ Fodificacon del cuadro de Ninmas de autondades,
eliminando normbres y firmas de quien elabora &
documento y validando con s=llo de las dreas
responsables del S0C del TESLa idueno (3] de=
subproceso y dueno |a] del procesa) dal docurmento
= Cuesticn.

Lcuerdo autorizado por el Comité de Calidad en iz

r,

S 15 d= septiembre de 2023

T 05 de nowiembre de 2024

DEEl {rlr.:e 3 ]Lirzz":a ;:.I_:I d S=llo de la Jefatura del Sello de la Subdireccion de
na Eﬂlﬂﬁ —aaa Departamento de Calidad Educativa|| Planeascion v Apoyos Tecnodogicos
= de moviemone de 2024 =+ de nowviembre de 2024 DL de noviembre de Z0e&

A S ]
SECRELERE CF BRI ECIOR &L I DE SERTIERIERE Fio. 55
PURSECFETAALS IDE FOUCECDH SUPER0E v O AR DOOsCEl OO OF RERAFOESESL, R
Ol FIECTOOH CERNERSL IDE FDUCEC5H BUPEE TELE (D55 S-S0 I-a, TR0
e

TECHOLDGICT CF FEETUCETS SUEFFRIORER OF DOADALCT ppyy LE =t = = T
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ESTADO DE FORMATO
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INFORME DE AUDITORLA INMTERRMA,

Mo, de Auditariaz (1) Pericdo de Realizacion: {2)

Docurmento de Referencia / Criterios de Auditoria: (3)
Procesos y Subprocesos a Auditar: (4]

Objetiva: (5]

Alcance: (&)

Personal Auditadao (7))

Hormibre Zango

Mot El registro de las fechas en las que se realizaron las actividades de auditoria, s encuentra en 2l Plan de
Auditaria Interna FO-TESCo-T4 anexo, que fue distribuido el --—— de —--de —--. (8]

Equipo de Auditores (as): (39)

Auditar {a) Lider:
Auditar {a) Interno:
Auditar {a)invitado:

Auditares{as) en Formacian
[Observadares (as)):

Lista de Distribucian: — {(10)

Hallzazaos. (17)
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Observacianes. (12]

Fortalezas del Sistarma. (13)

Conclusiones de la Auditoriz. (14)

Mombre del Auditor(a) Mambre y firma de la Mombre de la (del) Mombre de la {del) Titular

Lider [del] responsable de la rezsponsable de la de la

{15] Subdireccidn de Jefatura del Direccion Seneral
Plansacion v Apoyos Departarmento de 12}
Tecnoldgicos Calidad Educativa
&) 17]

Firrma: Firrma: Firrma: Firrma:

Fecha Fecha Fecha Fecha
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- SECRETARA DE DDUCECION AW, TE DE SEOTIEMERE Na 55
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Informe de Auditoria Interna

CHOBEE RO DEL
ESTADOD DE

FORMATO

MEMICO

FO-TESCo-56

Version: 11| Pag.: 3 de 4

INSTRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO: INFORME DE AUDITORIA INTERMA

Objetivoe: Inforrmar los resultados de la Auditoria Interna 2 los v las integrantes del Sisterma de Gestion de
Calidad v Cormité de Calidad,

Distribucién y Destinatario: Todo el Sistema de Cestian de Calidad.

Firrma v Fecha

Autorizacion.

Mo. Concepto Descripcién
1 Mo, de Auditoria El namero consecdlivo de auditoria interna a realizar en el ano.
2 FPeriodo FPeriodo de realizacion
¢ || Docurmentos de referencia y Criternias de Auditoria para la
Docurmento de Relerencia |/ X -
3 —~ - realizacian de la auditoria vy cumplimiento de las pracesaos v
Zriterios de Auditoria -
subprocesos a auditar.
‘i FProcesos vy Subprocesas Drescribir los nambres de procesas y subprocesoas a audilar.
5 Objetiva Objetivo para realizar la auditaria
1=1 Alcanca Alcance de |la auditoria
7 Personal Auditada Mambre y cargo de las personas auditadas.
=] Fecha distribucian La fecha de distribucidon del plan de auditoria
— Anatar el nombre del Auditor(a) lider, internafa), invitado y
= Equipa de auditares{as) ot . p .
T auditoresias) en formacion [Observadoras).
o Lista de Distribucion Anotar la lista de camo se realizd la auditoria interna.
mn Hallazgos Anoatar los hallargos encontrados
12 Observacionas Anatar las obsarvaciones que s& encaontraron.
= Fartalezas del sisterma. Mencionar las fartaleras del 550C del TESCo.
. Conclusiones de la .
T4 - Describir la conclusion de la auditaria.
Auditoria,
. Mambre y cargo del [de la) Auditar{a) Lider responsable de la
Elabord: Mambre, Firrma y e N .
s Ferha elaboracion del Inforrme de Auditoria Interna, firrma y fecha de
elaboracion.
. Mombre de la persona responsable de la Subdireccidn de
Rewisd: Mambre, Cargo, . .
s Flaneacidn y Apayos Tecnoldgicas quien revisa el Informe de
Firrma y Fecha . - .
Auditaria Interna, lirma y fecha de revisidn.
17 Wisto Buana: Nambre, Mombre de la persona responsable de la Jefatura del Departamento
Cargo, Firma y Fecha de Calidad Educativa, firma v fecha de Visto Bueno.
13 Autorizd: Mombre, Cargo, Mombre de |la (del] Titular de la Direccion Seneral y fecha de
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CAMBIOS A ESTA VERSION

Meo. de Fecha de - -
Versidn BT Ty e Descripcion del Cambio
[5 4 de agosto 2007 Se actualiza el formato, con logotipo v pie de pagina.
7 S de diciernbre 20017 Se actualiza el formato, con control de cambics en versionas.
0 01 de marzo 2015 Muewvo formato para la Transicion & la Norma 150 2001 2015
1 10 de diciemibre 2018 || Actualizacion para control de cambics en el formate
2 S de junip del 2019 Actualizacion en nombre de autoridades para revision y autorizacion del 56
5 5 de septiembre del Actualizacion en el nombre del formato vy titular del departarmento de Calidad
2019 Educativa v Vo Bo. del S5C
. - _ ) Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion ¥ Apovos Tecnologicos v
* 22de ensro de 2020 responsable del Proceso de Planeacion -
- —— _ - Se actualiza el mombre del responsable del formato v lefe del Departamento de
2 27 de marzo del 2020 Calidad Educativa
5 30 de octubre del Cambio de responsalkle del Departarmento de Calidad Educativa v nombramiento
2020 de la Subdirectors de Planeacion v Apoyvos Tecnologicos
- - - - Actualizacion en el nombre del Subdirector cde Planeacion y Apoyos Tecnologicos
: 17 de agosto del 2041 v la Jefa del Departammento de Calidad Educativa. :
e - JEPE— Actualizacion del titular de la Cireccion General v de la Subdireccion de Plansacion
8 04 de abril del 2022 v Apoyos Tecnoldgicos
Modificacion en la redaccion considerando el lenguaje incluyente de acuerdo con
la Norma Mexicana NMX-R-025-5CFI-2015. en Igualdad Lakboral w Mo
Discriminacion )
g 15 de septiembre de Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el dueno del Proceso guien
2023 autoriza el documento.
Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de Mexico
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Cepartarmmento de Calidad
Educativa
; - HActualizacion del nombre del Subdirectar de Planeacion y Apoyos Tecnologicos y
19 05 de marzo de 2024 de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa i
Modificacion del cuadro de firmas de autornidades, eliminando momkbres y firmas
de quien elalxora 2l documento y validando con sello de las areas responsakiles del
m 05 de noviernmbre de SGC del TESCH (dueno (a) del subproceso v duenio (a) del proceso) del documento
2024 an cuasticn.
Agcuerdo autornzado por el Comite de Calidad en la Segunda Reunion de Revision
. ey
Calid cativa o~
Elaboro ad Edu Autorizo

Visto Bueno

Sellc de la Jefatura del
Departamento de Calicdad

Educativa

Sello de la Jefatura del
Departamento de Calidad
Educativa

Sello de la Subdireccicon de
Planeacion v Apoyvos Tecnologicos

04 de noviembre de 2024

04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024
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FORMATO
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SUBPROCESO l ENTRADAS SUBPR SALIDAS SUBPROCESO DE
OCESO
Tod | Sub informe de la
0s los Subprocesos O Auvditor:
Subprocesos dell del B ::sf::- mm:,?n.e, Todos los subprocesos
SGC. 03 Mejera Continua del SCC.
SCC del TESCo a Auditar. |Auditori -Salidas No
a Interna Conforme.
RECURSOS
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria:
Jofatura do Calidad Asistante ce Caldad. Auxiar nsumos de oficing Computadora (3)impresora () Scanner (1
Administrative
SALIDA NO CONFORME
Accién ¥ QuriEnauwrizay Quien |
Salida NC Identificacién Vaifica
Rehacer |Aceptar] Otra
Wm'“ oe P Je'e Inmedato 0ol SUDproceso) Jele 00
. T R T D e
Egugatien
CONOCIMIENTOS
Conocimie Tipo de archivo Resguardar Usuario (a)
Fisicoy Digital | Calidad Educat %sebles de

GArY:

X L A

OE PLAS

SECRETARR DEEOUSAC DN AV.IEDESZETEM BRENG.54
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Matriz de Comunicacién

Codigoy Comeoe
Nombre del Que Cuando Quien WS 50 A quien comunica
Subproceso comunicar | comunicar | comunica

A BEXDmccHn,Comizde

19 o : i & an 8N
El? mgmmaAnual | AInED decada afic | Depsiar eno Ce omb Caltiad va Hdus b3 Smes o

o =3 % Cald -3 y e
de A udo xas TR DTSR alded Ccucatira o an pars GaISGC
TN - - -,
EXNombmm Enmo del]l Prevbd s BAUC X D aseedn s eresl C o de AlAudior &) Lider
Audtors)der hizaa Xop oo 2ol
A rea O A DSACioms ps) Nirmos ya
&..-.\:: a_z: 2:;) call Pave ;:::m:ﬂ Ei‘xeacr;ny xo: ::;c:-g 23 2e30NEs =aponsablks de
ROt o W ’ PRCEESE Y ALDEDOAS0E 915GC .
Tecno DgLos
AxAInDycctn,Con 28 de
. a 3 - o) o
SOCATESCoD] r:.pkl-::A::lzonc atlioghc :::‘ = | Audiore)Lider 0 &n Caldad yatodas Rs dmas que
Avdipda hama = 2 fom an pars GeiSEC
ABAXIDIEG Lom
Lebgistbade | PmvbaBASsds |Desams enn ce A > :;: ¥ “;f:f::.? e
Audsnris hera nana ¢ aXeas ESacatya e s [
DOm &t pare delSGC
o mundsde a1 ke dot | Da PR A SAXRDecdn,Com 2 de
APETUA y RIS &8 ;ico ;;:_‘ . :oclrmu:b-n e CaXiac ya todas X5 Aas qus
Audin s Baema o el s Smanpare deiSGC
PR Al do X otk 'nou-yf‘/— oy
'“; - S ’C‘::m; = Awdxorsl Lider d:cn = akecyato WAE QUe
s ~ = < manpa <

Eanhod
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WAtz de Tiau del Sibproceso
ESTADO D&
MEXICO FO-TE5C0-07
Version: 12 Pag. de 2
Perlodo Anuak 2026
cod Nombee m 0 vwinveY f o R Ll echa
“I'” Riesgo ’Qm o | 23Ume.se Acclones ':" d9 Meta oinde e Seguimiento de responsable de Responsable | Comunicar A do
' comparte o medicién dols Evaluncién de resultado
X e 70 s actealitacién
3 Nomera Tetal de LA apechacion
Del fechs Subdireccion | Programacicn
Falta do b g | Audoris Cumplimientode|  delos Jefatura de ] e
PrOQramacion Ao Se asume y b 08 Realizacdos/Total | 99K | los programas an | subprocesss Anual Calidag Arvast P Y :: o carhd
Sota auditoria Hbmouett® | o Avsoras fecha,diayhora | aueserdn Educatia e I s
Pregramadas audtados
Detundir
Nimero Yotal de Acuse dela
Subxdi informe Foch ulthm:
Falta de ::nema I'O'::s Audnedas Cumplircen ln | notiticacion de Jofatuls de “mm le:’: o::::'dem 9
COMANICCIN Ato $8 psume PPN RedlizadsyTotal | 95% | fechs de svsode |lasuditoriavia | Anuel Calidad Arual = able oaidea d
deta audarin ’ de Auditerias Laudiord | digeatopor Fdueativa YIUORE . | ROt | o
R auditorla. Programedss aiis tecnolagicos | proceses y de suditer
subproceros
PO-CATESCo-05 Tonor o6 formatos
Audnoria Interna actuskzadosy
<2 < disponibies para el e
Actuglizacidny | Nomero Total de iniciay
SubxRrecel o o
verificar que Audaoeias ::l::: terminacion Jefaturs do g w::m: ': opel m;‘ Fecha de
Ako Seazame | esténlonoslos | Realizadas/Total | 95% . M:' do auditoela Aol Calidad Arvad n % | teerminacion de
camposddt | do Auditorlas o g | CONformincs Educativa ‘;nm":“ | witos
tormato Pregramadas dota completos For
audons
Nirnaro Tetal de Tanesun
Subereceia st
Audnorl oramace | 8RR Jofaturs de S LseEpciini ), Fechade
F # 3 autorizado y de planmagiog f+ N -
Realizadas/Tatal | 95% audtonia Anual Calidas Arnssd o W‘ﬂp N RN Ao
% dfundidoalos s yaW«\‘ A B %
de Aud pat s SUdos Educativa weotabalony audtoria, "'f} oy
Pregramadas diocclan genaral "

DEPARTASZNTO DE CALIDAD

SUBDIRELCION BE PLANRACHTY
Y AROYDS TECMOL OIS
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Saguimhnto de Indicadores del |
i3l FORMATO
SHNEES TR
Version: 1| Pag:ide2
Nombee del Procese: (9 -
L N e ~
Codgo y Nombre del Subproceso(2)

Nomeife ool Insicagora reportar: (3) «
73 rmula del Indicador: (4) =
Unidaa de medioa: (5) S R . Metx[6) i

EXCLUSIVD PARA INDICADORES CON META © SECUIMIENTO MENSUAL
m | B

Altxnzado 12)

 EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIMESTRAL
‘mmes\:re o alSo que reporta: tB)

Alcanzado: (2]
e || EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SECUIMIENTO SEMESTRAL
Sermestre gue reporta: (9] |

Alcanzado: (12)

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO ANUAL

E’eteicb Fiscal que reporta {0y ||

CAlcanzado: {(12) |

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIANUAL

___m% f“) /
Alcanzado: y

Observaciones: [13)

Nota: En caso de incumplimiento de a M , debera requisitar el Formato
orrectivas y el formato FO-TESCo-30 Control de das No Conformes.

Fecha de entrega (14) N Sellc del Departame: & de ik ,' \/

ODA COPIA EN PAP N "DO ] O NO CONTROLADO"
'SECRETARUADEEDUCACION AV, BDESSSTIEMBREND &4

SUSSECRETARIA DEELUCACION SUPERICR YNCRMAL  COACALCODEBERRCIADAL NGOZO
CIRECCIONGENERAL DEEDUCACICNSUPERIOR  TELS. (0155) 2155-432¢, 2158.4225. 2158.4403_

TECNOLO0I CO BE RS TUDIOS SUAERICRES DECCASALTS | ua YT CEPARTAMENTO DE CALDAD

mq}
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ESTADO DE

MEXICO PO-CA-TESCo-04

Verslén:"

17 de agosto, 2009

01 noviembre, 2012

04 agosto, 2017

\i' IO ‘ "V/"‘

N
Departarm@Ento de Ca Educativa
\ _._/

‘ -

Se adecua ala Versaén 2008 dela Norma

Actualizacion del procedimiento en virtud de cambios
realizados en otros documentos del SCC.

Se actualiza el nombre del Director General, de la
Represéntate de la Direccién y del Representante del
Departamento de Calidad Educativa. Se cambia Logo
Institucional registrado.

01 de marzo del 2018

Actualizacién a la Norma I1SO 9001: 2015

18 de septiembre del
2018

Se atendieron las oportunidades de mejora de acuerdo él_ '
requerimiento 9.1 de Indicadores y 6.1 de riesgos.

3 de junio del 2019

09 de septiembre dél 2019

Actualizacién en el nombre de las autoridades para la
revision y autorizacion del SGC.

Actualizacién en el nombre del titular de Calidad Educatwa
y responsable del Vo. Bo. del SGC

23 de enero del 2020

Actualizacién en el nombre del subdirector de Planeaciény
Apoyos Tecnolégicos y Responsable del Proceso de
Planeacion.

27 de marzo del 2020

Se actualiza el nombre del Responsable del formatoy Jefe
del Departamento de Calidad Educativa.

' Cambio de Responsable del Departamento de Calidad

30 de octubre de 2020  Educativa y nombramiento de la Subdirectora de
— Planeacién y Apoyos Tecnoldgicos 5
Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeacion y A
17 de agosto de 2021 Apoyos Tecnolégicos y la Jefa del Departamento de Calidad = -~
. Educativa. ‘
Actualizacién del Subproceso en el apartado de Poh‘t:cas y

Desarrollo.

23 de noviembre de 2021

04 de abril de 2022

Actualizacion del Titular de la Direccion General y Ia
Subdireccién de Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.

secmmoeemmou AV. % O umwumucwou
SUBSECSETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NOAMAL  BERMOZABAL MEXCO
DRECOION GENERAL DE EDUCACION SUPEROR TELS JUISS) DS9A324, 1E9-4325, 11994468
TECNOLOGICO DE £5TUOIS SUPERMORES DECCACALCOD  WWARAOIGICOSHIOACAICO Ad. mix
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15 de septiembre de 2023

04 de marzo de 2024

Modificacién en la redaccién considerando el lenguaje
incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCF1-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Modificacion en el cuadro de validaciones siendo el duefiodel '
Proceso quien autoriza el documento. .
Actualizacién del Logo del Gobierno del Estade de México. o
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos. del ik
Departamento de Calidad Educativa '

Actualizacién del nombre del Subdirector de Planeacion y e

Apoyos Tecnolégicos y la Jefa del Departamento de Calidad
Educativa.

12

13

05 de noviembre de 2024

13 de junio de 2025

Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombres y firmas de quien elabora el documento y validando
con sello de [as dreas responsables del SCGC del TESCo (duefo
(a) del subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en
cuestion.

Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Seguinda /,
Reunion de Revision por Direccion 2024 s

Se mcluye en el apartado de Referencias el Manual General d . ‘

Organizacién del TESCo.
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Objetivo 3

Alcance 3

Referencias

W

Responsabilidades y autoridades
Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccién con otros subprocesos

Politicas

Desarrollo

Diagramacion

Medicidn

J oo o0 M NN N W oW

Formatos y Anexos
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Objetivo.

Establecer los criterios y tratamiento para asegurarse que las Salidas No Conformes sean identificadas y
controladas para prevenir su uso no intencionado.

Alcance.

Aplica a los subprocesos declarados en el SGC y al personal encargado de su ejecucion y control.

Referencias.

Manual General de Organizacion del TESCo
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados, Vigente.

Manual del Sistema de Gestién de Calidad del TESCo MC-TESCo. Norma I1SO: 9001: 2015

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminacion,
Vigente.

Subprocesos del Sistema de Gestion de Calidad declarados en el portal del TESCo.

Responsabilidades y Autoridades.

El o la responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa debe:

Dar seguimiento al cumplimiento de las salidas No Conformes de los procesos/subprocesos, informando

a la Direcciéon General del TESCo, lo concerniente al estado que guardan.

Las y los responsables de cada Proceso y Subproceso deben:

Atender con diligencia las Salidas No Conforme relacionadas con cada subproceso y requisitar el formato

FO-TESCo0-30 Control de Salidas No Conformes.

Dar puntual seguimiento al desarrollo de las actividades relacionadas con los subprocesos,

estableciendo las acciones de inspeccidon y supervisién que resulten pertinentes.

Informar al (a la) responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa cuando se detecta

una Salida No Conforme, e implementar las acciones correctivas que procedan.

Realizar la verificaciéon, en caso de corregir una Salida No Conforme, para demostrar su Conformidad con

los requisitos establecidos en el SGC.

Definiciones.

Producto. Resultado de un proceso.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito de la norma o de un subproceso.

Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Correccién. Accidon tomada para eliminar una No Conformidad detectada.

Disposicién. Accidn que se toma para manejar y/o eliminar el producto o servicio No conforme
generado.

Verificacion. Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos especificados.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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e Salidas No Conformes (SNC). Incumplimiento a los requisitos, objetivos e indicadores del Plan Rector de
Calidad y especificaciones establecidas en los subprocesos.
o Liberacién. Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un Proceso/Subproceso.

Insumos.

. Salidas No Conformes Detectadas.

Resultados.

° FO-TESCo0-30 Control de Salidas No Conformes.

Interaccién con otros procedimientos.

o PO-CA-TESCo-05 Acciones Correctivas.

o PO-CA-TESCo-03 Auditoria Interna.

o PO-CA-TESCo-01 Informacién Documentada.
e  Procesosy Subprocesos del SGC del TESCo.

Politicas.

o La Jefatura de Departamento de Calidad Educativa se asegura de que la SNC es identificada y controlada
mediante el formato Control de Salidas No Conformes FO-TESCo-30, para prevenir su uso o entrega no
intencional.

o La disposicion de las Salidas No Conformes se ha establecido en el Plan de Calidad Anexo 2.

o En caso de haber detectado una SNC, el (la) responsable del Proceso/Subproceso debe obtener la
autorizacion, liberacidon del Subproceso o aceptacién del SNC por parte del Jefatura de Departamento de
Calidad Educativa.

o El o la responsable del proceso y subproceso en el que se genere la SNC es también responsable de
elaborar y mantener el registro mediante el formato de Control de Salidas No Conformes FO-TESCo-30 de
su naturaleza y de cualquier accién tomada, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido, informando
a la Jefatura de Departamento de Calidad Educativa.

e Cuando proceda la correccién de la SNC, el (la) responsable del Subproceso debe someter el producto a
verificacién para demostrar su conformidad con los requisitos establecidos.

e Cuando se detecta una SNC después de la entrega o cuando ha comenzado su uso, el responsable del
subproceso informara a la Jefatura de Departamento de Calidad Educativa a fin de tomar las acciones
apropiadas respecto a los efectos de la No Conformidad.

o Es competencia del o (de |a) responsable del Proceso y Subproceso en el que se genere la SNC registrar
la informacioén en el formato para Control de la Salidas No Conformes FO-TESCo0-30 y entregar una copia
actualizada del tratamiento y/o seguimiento a la Jefatura de Departamento de Calidad Educativa para su
analisis en la Revision por la Direccion, en lo concerniente al estado de las Acciones Correctivas que se hayan

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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implementado.
e La verificacion del estatus de las salidas No conformes sera revisado en las Auditorias Internas que
considere necesarias Jefatura de Departamento de Calidad Educativa.

Desarrollo.

No. Responsable Descripcién

Identifica y registra SNC en el formato FO-TESCo-30 Control

de Salidas No Conformes

Informa a la Jefatura de Departamento de Calidad Educativa e

implementa las acciones correctivas que procedan, de acuerdo
Responsable del con el procedimiento para Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-

Subproceso/Proceso 05, manteniendo los registros correspondientes.

Entrega una copia actualizada del tratamiento y/o seguimiento
para su analisis en la Revision por la Direcciéon, en lo
concerniente al estado de las acciones correctivas que se hayan
implementado.

Supervisa, da seguimiento y evalUa las acciones tomadas, de
acuerdo con el subproceso Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-
Jefatura de 05.

2 Departamento de Atiende y resuelve, si fuera el caso, la liberacion de SNC.

Calidad Educativa Sl se elimind la SNC continua al paso 3.

NO se elimind la SNC regresa al paso 1.

Cierra las acciones correctivas tomadas y concluye el

Jefatura de Departamento e
procedimiento

de Calidad Educativa
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Diagrama

Titulo: PO-CA-TESCo-04 Control de Salidas No Conformes

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO/PROCESO EDUCATIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CALIDAD EDUCATIVA

( Inicio )

© }

Identifica y registra SNC en el formato FO-TESCo-
30.

Informa a la Jefatura de Departamento de Calidad
P Educativa e implementa las acciones correctivas
que procedan, de acuerdo con el procedimiento
para Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05,
manteniendo los registros correspondientes.

\ 4
Entrega una copia actualizada del tratamiento y/o
seguimiento para su andlisis en la Revision por la
Direccién, en lo concemiente al estado de las
acciones correctivas que se hayan implementado.

@

Supervisa, da seguimiento y
evalua las acciones tomadas, de
acuerdo con el subproceso
Acciones Correctivas PO-CA-
TESCo-05.

A 4

A 4

Atiende y resuelve, si fuera el caso,
la liberacién de SNC

. Se
superviso

®

Cierra las acciones correctivas

A 4

tomadas 'y concluye el
procedimiento

A 4
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MEDICION:

META 95%

. Total de Salidas No Conformes Resueltas
Salidas No Conformes Solventadas Total de Salidas No Conformes Detectadas X100

FORMATOS

FO-TESCo-08 Quejas y Sugerencias
FO-TESCo0-30 Control de Salidas No Conformes

ANEXOS:

FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
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 Subproceso.
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IEREMO DEL

e, ESTADOC DE

Quejas v Sugerencias
FORMATO

TESCo

x MEXICO FO-TESCo-08
Version: Tl Pag.1de &
Fecha: (1) Folia: [2)

Con objeto de informar la respuesta a la queja wo sugerencia, se solicita que proporcione algdn dato para dar
respuesta directa. Esta informacion es de caracter CONFIDENCIAL v de wuso exclusivo del Sistema de Cestion de

Calidad del TESCRA,

Mormbre:(3)
Correo Electranica4) Tel: [5)
Programa Educativocla) Grupoel7) Salan: (8)
O e e e e e e e e e e e e e B e — -0
Fecha: =49 Falia: o ____
[ o o o o o o o e e e e -0
QUEJA L ) SUGERENCIA [ ) (1)

DESCRIPCION: 12)

TODA COPLA EN PAPEL ES UN "DOCUMENTO HO CONTROLADGO™ A EXCEPCION DEL ORIGIMNAL

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACIONSUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54 COACALCO DE
BERRIOZABAL, MEXICO
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Quejas v Sugerencias

oy | FORMATO | o TESCo
MEXICO FO-TESCo-08

Version: T Pag.:2de &

Esta secclén serd llenada por la persona responsable del Area que corresponda.
Respuesta:

(=)

ATEMTAMEMTE. (14} RECIBIDC POR: (15)

Mombre y Firma
Persona responsable del Area involucrada Marmibre vy Firma

FECHA DE RECEPCION (15
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Quejas y Sugerencias
FORMATO TES

ESTADO D IEEES—————————————————————————————————————————.y J|__".._I'I

MEXICO FO-TESCo-08
Version: Tl Pag..3de &4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATC: QUEJAS Y SUGERENCIAS

Objetive: Conocer [as Queajas v Sugerencias del alumnado para ofrecer una mejora continua,

Distribucion y Destinatario: Todo el personal v alumnado del TESCo,

Ho. Concepto Descripcion
1 Fecha Indicar Techa del dia de la Queja o Sugerencia.
2 || Folia Este lolio lo coloca el CeparLamento de Calidad Educativa.
3 || Nombre Mormbre de gquien realiza la Queja o Sugerencia lopcional).
4 || Correo electronico Correo electronico de quien realiza la Queja yw'o Sugerencia (opcional).

. Murmero teleldnico de guien realiza la Clueja wo Sucerencia
5 || Telélono -

[opcional].
& || Programa Educativo Indicar a que carrera pertensece.
T || Grupo Indicar &l grupo al que pertensce, si es alumno del JESGA,
B || salan Indicar &l salon al que pertenece, 51 25 alumno del JESG,
9 ([ Fecha Indicar [z Techa en la que e recibid la Queja v/o Sugerencia.
10 || Folia Folio recibide por el Departamento de Calidad Educativa.
n || Quega Indicar =1 realizara una Queja o Sugerencia.
[Z | Descripcion Describir la Queja © Sugerencia.

Respuesta o solucion que decidira el Comite de Calidad y el

15 || Respuesta Departarmento de Calidad BEducativa.

14 || Atentamente Mormbre y Firma de quien realiza la Queja o Sugerendcia.
15 || Recibido por Mombre y Firrma de guien recibio la Queja yo Sugerencia.
16 || Fecha de Recepcian Fecha en la gue sa atendid la Queaja y/o Sugerencia.
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Quejas y Sugerencias
COBIERMD DEL W

EETADG DE
MEXICO - -

Versién: T Pig.: 4 de &

[ & de agosto 2007 Te actualiza el farmato, con logotipo v pie de pagina.
i 5 de diclembre 2017 || Se actualiza el forrmato, con contral de camblas en versiones,
o oTde marze de 301E |[qicia Transicidn de la 150 9001 2015,
1 10 de dicembre 2018 Actualizacidn en el disefo y contenido del formato.
L Actualizacion en el nomiore de las autondades para la revision y autorzacion
2 3 de junio del 2019 - P seny
del 5GC.
3 04 de septiembre actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular de
del 2019 departamento de Calidad Educativa
Actualizacian en el nomiore del Subdirector de Planeacion y Apoyos
4 22 de enerode 2020 L - ¥ Apoyos
Tecnoldgicos v respansable del Procesa de Planeacian
5 2% de marzo del 205 Le a.ctl_.lal za e ﬁan‘_‘ubre del responsable del formato v Jete del Departarmento
de Calidad Educatha
B 0 de octubre de Cambio de responsable del Departamento de Lalidad Educativa y Nuevo

2020 ingreso de la Subdirectara de Planeacién y Apoyos Tecnoldgicos
Actualizacidn en el nombre del Subdikactar de Flaneacldn vy Apayos
Tecnoldgicos v la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

1¥ de agosto del 2021

. 4 de abril del 2032 ﬂctuallz.a::m"n del titular de Ta I_‘l recclan General y de [a Subdireccidn de

B Planeacidn y Apovos Tecnoldgicos

Madificacian en la redaccian considerando el lenguaje incluyente de acuerdao

con la Marma Mexicana NMX-R-025-5CF1-2015. en Igualdad Laboral y Mo

Discriminacian.

15 de septiembre de || Modificacidn en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso quien
2023 autoriza el documenta.

Actualizacidn del logo del Gobierno de Estado de Méxica.

Cambio de Encargada del Despacho de las Asuntos del Departamento de

Calidad Educativa.

Actualizacidn del nombre del Sukdirector de Planeacian y Apoyos

10 05 de marzo de 2024 (| Tecnoldgicos v de |a lefa del Departaments de Calidad Educativa

Modilicacion del cuadro de firrmas de autoridades, eliminando nombres v

firmas de quien elabora el docurmenta y validando con sello de las areas

05 de noviembre de || responsables del SCGC del JESC [duernio (a) del subproceso v dueno (&) del
2024 proceso) del decumento en cuestian.

Acuerdo autorizado por el Comite de Calidad en la Segunda Reunion de

Bevisian por Direccion 2024
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Elabord

Calidad Educativa
Visto Bueno

Sello de la Jelatura del
Departamenta de Calidad Educativa

Sello de la Jelatura del
Departarmento de Calidad
Educativa

Sello de la Subdireccian de
Planeacion y Apoyas Tecnaoldgicos

04 de noviemnmbre de 2024

04 de naviemnbre de 2024

05 de noviernbre de 2024

(3)

(4) (5

Control de Salidas No Conformes
> GOBIERNO DEL
ESTADO DE FORMATO
MEXICO FO-TESCo-30
Version: 12 ]I Pag.:1de 2
Codigo y Nombre del Subproceso: (1)
Persona responsable del Subproceso: (2)
FECHA DESCRIPCION CORRECCION ACCION CORRECTIVA VERIFICACION

(6) (7)

Elaboré: Nombre, cargo y firma de la persona responsable del Subproceso. (8)

Revis6:Nombre, cargo y firma de la persona responsable del Proceso. (9)
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Version: 13

Control de Salidas No Conformes
b Zomema o FORMATO
MEXICO FO-TESCo-30
Version: 12 | Pag.:2de2
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
Objetivo: Identificar y Solventar las No Conformidades detectadas en las auditorias.
Distribucion y Destinatario: Departamento de Calidad Educativa, personas responsables de procesos y subprocesos del Sistema de Gestion de
Calidad
No. Concepto Descripcién
Anotar el cédigo y nombre del subproceso en el que se detect6 la Salida No
1 Codigoy Nombre del Subproceso 9oy P 4
Conforme (SNC).
2 Persona responsable del subproceso Nombre de la persona responsable del subproceso.
3 Fecha Fecha en que la SNC fue detectada.
Descripcién Descripcién detallada de la SNC.
5 Correccion Explicar la correccion implementada para atender la SNC detectada.
6 Accion Correctiva Accién tomada para eliminar la causa de la no conformidad.
7 Verificacion Evidencia de la verificacidon de las acciones tomadas para atender la SNC.
8 Elaboro Nombre, cargo y firma de |la persona responsable del subproceso.
9 Revisd Nombre, cargoy firma de la persona responsable del proceso.
CAMBIOS A ESTA VERSION
No. de .. P .
. Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio
Versién
6 04 de agosto 2017 Se actualiza el formato, con logotipo y pie de pagina.
7 05 dediciembre2017  |Se actualiza el formato, con control de cambios en versiones.
0 01de marzo 2018 Nuevo formato para la Transicién a la Norma 1SO 9001: 2015
1 10 de diciembre 20218  |Actualizacion para efectos de control de formato.
2 03 de junio del 2019 Actualizacién en el nombre de las autoridades para la revisién y autorizaciéon del SGC.
K Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad
3 09 de septiembre del 2019 )
Educativa.
Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeaciony Apoyos Tecnoldgicosy responsable
4 22 de enero de 2020 L
del Proceso de Planeacion.
5 27 demarzo del 2020  [Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa.
6 30deoctubredel 2020 |Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeaciony Apoyos Tecnologicosy la Jefa del
7 17 de agosto del 2021 | )
Departamento de Calidad Educativa.
K Migracion de formato de Word a Excel y actualizacién del titular de la Direccién General y de la
8 04 de abril de 2022 K - . L
Subdireccién de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos.
Modificacién del formato con campos de ayuda para su requisiciény cambio del recuadro de
9 30 de mayo de 2023 ) . o o L
firmas, para incluir Unicamente al responsable de elaboracidony de revision.
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.
) Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso quien autoriza el
10 15 de septiembre de 2023
documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeaciény Apoyos Tecnolégicosy de la Jefa del
n 05 de marzo de 2024 . .
Departamento de Calidad Educativa
Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombresy firmas de quien elabora
el documento y validando con sello de las dreas responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del
12 05 de noviembre de 2024 |subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en cuestién.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de Revision por Direccion
2024
Calidad Educativa
Elaboré Autorizé
Visto Bueno
Sello de la Jefatura del Departamento de Sello de la Jefatura del Departamento de Sellodela Subd\reccmnds.P\aneamonyApoyos
Calidad Educativa Calidad Educativa Tecnoldgicos
04 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024
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Matriz de Entradas y Salidas del subproceso |

serponion FORMATO
MEXICO FO-TESCo-76

Versién: 11 I Pag.:l1de2
B SKUDAS SUBPROCESO DE SALIDAS |
SUBPROC
ESO
PO.CA- Tratamiento y seguimiento a la no
TESCo-04 |conformidad mediante CoO mecsidn,
Subprocesos del SGC ';;E'd::,m.Au&:‘ Catidaa / BECABSAN, CONMNTON, Todos o8 suUbprocesd s del SGC
Salidas No Jevolucion O Suspansion ce
Conformes |PrOvision de productios y $4rVicion
RECURSOS L
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria:
Jefatura de Calidad Computadora (3)
Asistente de Calidad. Insumos de oficina. Impresora (1)
Auxiliar Administrativo Scanner
SALIDA NO CONFORME
Salida NC Identificaci Accién Quien autoriza / Quien Verifica
on ehacel Aceptar Otra
Reporia alapersona
(@I IOBADIe Te
NO car ol seguimiento o Sunproceso mediate -
watamiento 88 NC. @FO- TESCO-30 y Comegr Jefe inmediato del Subproceso! Jele de Calcad
PO.CA.TESCO-
0s
Jefaturs Gel Depantamento de Calcad Ecucativa
CONOCIMIENTOS
> Conocimiento I..f::: Resguardar é’?:{“:\t\ Usuario
Detectary cane ‘Mm alas acciones Jetatura ge Calicad Educative yPortal #'f‘&o e - \\ .
comectivas yNo copl 2es de ocuerdo ala | rigs y Digas Direccion General y Subdreccidn de Plandacis “‘} Wmlmcum
: Agoyos Tecnokogicos /< i Eaé

-

MM:Subdh;oc‘E‘quo Mién y Apoyos

’:.'?.*.. AP S VLR

-~ l.v‘——\ .‘ A

v

.u’

AV, % DE STFTIEM BRE Mo 54
COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO
TELS (095 21904324, 2994325, 21954408
Wwerw 10000 10 GICOS eCOCMCO 00w TR

SECAETARIA OF BOUCACKON

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUMIRION ¥ NORM AL
DRECCION GENERAL DE BDUCACION SUPERIOR
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MEXICO FO-TESCo-86
Version: N Pag.:1de2
Matriz de Comunicacién
Cdédigo y Nombre Cuando Quien Como Alguien
Que comunicar | comunica % comunica
del Subproceso 5 comunica | comunica
Responsab| Pagina J/ |
le del web
PO-CA-TESCo-04 LasNo En cuanto | Subproces Informe A la Direccién
Calidad /Salidas conformidades se o Revision GCeneraly '
No Conformes detectadas. detecten. | a Calidad por la usuarios. ‘I
Educativa.

ONTROLADOT A EXCEPCS
SECRETARIA DEECUCACION AV B OF SEFTIEMBRE No. 54

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCOOE BERFICZABAL MEXICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERICR
TECROLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www letnologicodesoacaios ada mx

TEALS (005 204324, 2004326 2554462
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—errn v e
Perlodo Anuak 026
Define sl 4o Frocuencia S Frecyencls Aren
Focha
Codigo y Nombre a Impacto i savae o Formuta de Mots Eficacia de la ¥ o tesponsable s ik 01
de Subproceso potencial madicidn acciones 9 dela ¥ programada de
compatte o maedicién 160 Evaluacion de resuitedo etiiniacids
20 trashada [vaduacion
Dar Subdireccio
Seguimiento o | Control de salidas X 23 nde
Mo atencier v % conel | resusitas/ Controt O“;Mi;:”y ::2‘;:: ; Jofstuta de 24 Pl Pansaciny|  Facha imite
No Al ¢o A FO.TESCO.30y| dasalidas No 95% P Mn‘) wlaZa PO-CZ\ Arvsal Calidag Anual apoyos sugerida por ef
Conformidades MO 1 p0-CA-TESCO | Conformes PRty G Educative 1.{,::;0:0. Teenologicn | maditor icer.
05 y conchu detitadas : &/ Diaccion
PO-CA-TESC0-04 Generel
Control dé Salides
No Conformes
Cumplr con ks Subdireccio
Apacitaciin 3 aslstencia alos nde
) suditores | Cursos tomados/ ¢ , Cursos Cumplmeentg Jefstura de | :a PRn N‘? Planesclony|  Fachs bmife
detectar y CANE0S 95% programados- | yasistencia a Arval Calidad Anual | apayos sugarida por of
d 2o los programados preparacion fos cursos Educativa ‘: 8 Tecroldgico | sudinor leler,
b Itos anticipada para 8 s/ Direcodn
las auditones Caneral
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7

e
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ESTADO DE
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_f

Nombre del Proceso Estratégico (1)

Codigo y Nombre del Subproceso(2)

Nombre del indicador a reportar: (3]

Férmuls de! indicador: (4)

Unidad de medida: {5)

% v af\0 QUS reporta:

AlcAnzado: [}2‘{

mestre v afo Que reporta
Alcanzado: (12)

ISemastre Quo reponx 9
Alcanzado [12)
N
|

rcicio Fiscal Que reporta
{ |

Alcanzado (IZ!
IN AO AL

Trienio que reporta: I
Alcanzado: (23 |

!

Observaciones: (13) o : \‘ J p

C
P 1o de la Meta, debera reg Teitar ol Formato FO-TESCO-19 ReG

Fecha de entrega (14)

0O EECEPO0

PAPTL LS o ™ N ALR 5
AVE OF SEATEVESE N 54

SECDETAZIA DG EOUCACION
SURSECOETARA OF EDUCATION SUDERIOR Y NOSMAL  COACALCO DI BEA0ZABAL MEOCO DEPARTAMENTO DE CALIDAD .
EECOON CENERAL OF EDUCACION SU8E000  TILS 178 11904334, 71904125, 204448 EDUCATTA !

e S b g anhen eal BB

DOCUN

TLENOLOGSD DE ESTVONDS SUSEROBES O COAZALCO
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i X " .
| 3 17 de agosto, 2009 Se adecUa a la Versién 2008 de la Norma. |
! pops - zzrrzed
: ; Actualizacion del procedimiento en virtud de cambios
. " e o i realizados en otros documentos del SGC.
| Se actuahza el nombre del Director General, de la Represéntate
| 5 04 agosto, 2017 de la Direccién y del representante del departamento de
L Calidad Educativa. Se cambia Logo Institucional registrado.
! ....... 0 01 de marzo del 2018 Actualizacién a la Norma ISO 9001: 2015 {1« Y
| 1 18 de septiembre del 2018 Se ateqdlgron las opo.rtu.mdades de mejora de acuerdo al
g A requerimiento 9.1 de indicadores y 6.1 de riesgos.
y 2 3 de junio del 2019 Actualizacién en el nombre de las autoridades para la revision y
| autorizacion del SGC, 4
’ 3 09 de septiembre del | Actualizacién en el nombre del titular de Calidad Educativa y
2019 responsable del Vo. Bo. del SGC
i Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeacién y
f |
4 25 de enero del 2020 Apoyos Tecnolbgicos y Responsable del Procesc de Planeacion. |
Se actualiza el nombre del responsable del formato Y Jefe del |
e = ?7 de marzo.del £oay Departamento de Calidad Educativa.
Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa |
! 6 30 de octubre del 2020 | y nombramiento de la Subdirectora de Planeacién y Apoyes |
Tecnolégicos
'5 Actualizaciéon en el nombre del Subdirector de Planeacion y
i 71 17 de agosto de 2021 Apoyos Tecnolégicos y la Jefa del Departamento de Calidad
i Educativa.
i . Actualizacién del Subprocesc en el apartade de
f 5 25 de noviembre de 2021 Responsabilidades/Autoridades, Definiciones, Desarrollo. ‘
g 9 04 de abril de 2022 Actualizacion del Titular de la Direccién General y la
f

Subdireccion de Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.

SECRETARIA DE SDUCACIN  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. s‘ ' %/

SUSSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZASAL MEXICO
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Version: 14
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10

11 de noviembre de 2022

Actualizacién de definiciones, politicas, desarrolio y diagrama | |
del subproceso. |
Actualizacion de la Matriz de Entradas y Salidas del subproceso |
en la definicién de las fuentes de entrada que generan una |
Accién correctiva, en atencién a la oportunidad de mejora |
detectada en la Auditor (ajia Externa de Vigilancia 1 2022. i

1

15 de septiembre de 2023

Modificacion en la redaccion considerando, el lenguaje
incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFl-
2015, en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Modificacién en el cuadro de validaciones siendo el duefic del
Proceso quien autoriza el documento.

Actualizacién del Logo del Cobierno del Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
Departamento de Calidad Educativa.

12

04 de marzo de 2024

Actualizacion del nombre del Subdlrector de Planeacién y
Apoyos Tecnolégicos v la Jefa del Departamento de Calidad
Educativa.

————— 8 BT T

13

| 05 de noviembre de 2024

Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando | ‘
nombres y firmas de quien elabora el documento y validando | :
con sello de las areas responsables del SCC del TESCo (duefio |
(a) del subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en
cuestién.

Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda
Reunién de Revisién por Direccién 2024.

14

ORItV

13 de junio de 2025

|_Organizacion del TESCo.

Se incluye en el apartado de Referencias el Manual General de

Alcance

' Referencias

"Responsabilidades y Autoridades

| Definiciones

Insumos

Resultados

Interacciéon con otros Subprocesos

f Politicas

| Desarrollo

| Diagramacion

Medicion

azzrzIsTIEIRTEYesesd

Formatos y Anexos

olviolulraln|ujuiv|ulouiuE
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SUPERIOR
DE COACAL

Objetivo.

Identificar y corregir las condiciones adversas al SGC; determinar las causas de las Observaciones,
Oportunidades de Mejora y/o No Conformidades, evaluar e implementar las acciones correctivas para
evitar su recurrencia.

Alcance.
Aplica a todos los subprocesos declarados en el SGC.
Referencias.

e Manual General de Organizaciéon del TESCo
e Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados, Vigente.

¢ Manual del Sistema de Gestion de Calidad del TESCo MC-TESCo. Norma ISO: 9001: 2015

e Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No
Discriminacién, Vigente.

e Subprocesos del Sistema de Gestidon de Calidad declarados en el portal del TESCo.

Responsabilidades y Autoridades.
Los y las responsables de los subprocesos del SGC deben:

e Dar atencidn y tratamiento a las Observaciones, Oportunidades de Mejora y/o No Conformidades
detectadas en el subproceso.

e Determinar la(s) causa(s) raiz que generaron, las Observaciones, Oportunidades de Mejora y/o No
Conformidades, asi como de establecer e implementar las acciones correctivas que procedan para
evitar su recurrencia.

e Evaluar la eficacia de las acciones correctivas implementadas.

El o la Responsable de |la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa debe:

Dar seguimiento a la atencién y tratamiento de las Observaciones, Oportunidades de Mejora y/o No
Conformidades detectadas en el subproceso.

Informar a la Direccidn General acerca de las Observaciones, Oportunidades de Mejora y/o No
Conformidades detectadas y de las Acciones Correctivas implementadas para su eliminaciéon, en la
Reunidén de Revisidn por la Direccion.

Evaluar la eficacia de las acciones correctivas implementadas.

Definiciones.

Accion Correctiva. Accion tomada para eliminar la causa de una Observacion, Oportunidad de Mejora
y/o No Conformidad detectada. La accidon correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a
producirse.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Correccioén. Accidon tomada para eliminar una No conformidad detectada.

No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.
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Observacion. Evidencias que pueden generar a futuro una No Conformidad.

Oportunidad de Mejora. Son oportunidades para aumentar la capacidad y eficiencia de los procesos
para lograr los resultados deseados.

Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Verificacién. Confirmaciéon mediante |la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos especificados.

Insumos.

e Observacién, Oportunidad de Mejora y/o No conformidad detectada en el SGC
e FO-TESCo0-08 Quejas y Sugerencias

e FO-TESCO-35 Estado de Acciones Correctivas.

¢ FO-TESCO-19 Requisicion de Acciones Correctivas.

Resultados.

Accién Correctiva implementada, verificada y evaluada respecto a su eficacia en la prevencion de la
recurrencia de la Observacion, Oportunidad de Mejora y/o No Conformidad detectada.

Interaccién con otros Subprocesos.

e PO-CA-TESCo0-03 Auditoria Interna.
e PO-CA-TESCo0-04 Control de Salidas No Conformes.
e Todos los Subprocesos del SGC.

Politicas.

Las Acciones Correctivas pueden surgir a partir de las Observaciones, Oportunidades de Mejora y/o No
Conformidades provenientes de Auditoria Interna, Auditoria Externa, Quejas y Sugerencias, o bien del
incumplimiento de indicadores.

El andlisis de la Causa Raiz de las No Conformidades debe ser realizado por el responsable del
subproceso que proceda.

Las Acciones Correctivas son consideradas como cerradas una vez que hayan sido verificadas y
evaluadas por la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa y el Auditor (a) del subproceso en
cuestion.
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Desarrollo.
No. Responsable Descripcién
Selecciona la técnica a utilizar para determina la causa raiz,
dependiendo de la naturaleza o gravedad de la Observacion,
] Responsable del Oportunidad de Mejora y/o No Conformidad.
Subproceso. Informma a la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa la
accion correctiva a realizar, a través del Formato Requisicion de
Acciones Correctivas (FO-TESCo-19).
Recibe informacion del tratamiento de la Observacién, Oportunidad
Jefatura del . .
. de Mejora y/o No Conformidad.
2 Departamento de Calidad . 2 ) . L o
. Revisa y si juzga pertinente, somete a consideracion del Comité de
Educativa .
Calidad.
Implementa la accién correctiva acordada con el fin de prevenir la
recurrencia de la Observacion, Oportunidad de Mejora y/o No
Responsable del ;
3 Subproceso Conformidad detectada.
’ EvalUa la eficacia de la accidén tomada e informa a la Jefatura del
Departamento de Calidad Educativa
En coordinaciéon con el personal que juzgue pertinente, realiza el
seguimiento a la Implementacién de las Acciones Correctivas,
registrando los resultados de la verificacion en el formato de Estado
Jefatura del . .
. de Acciones Correctivas FO-TESCo-35.
4 Departamento de Calidad . : . -
. En caso de ser necesario, realiza un plan de cierre para verificar la
Educativa : ; : ! . o
eficacia de las Acciones Correctivas y realiza una nueva Auditoria.
Informa del estado que guardan las acciones tomadas a la Direccién
General en la Reunién de Revisiéon por la Direccion.
Recibe el informe sobre el estado que guardan las Acciones
5 Direccidon General Correctivas implementadas y analiza propuestas de Acciones de

Mejora al SGC.
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SUBPROCESO
PO-CA-TESCo-05
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Titulo: Acciones Correctivas

Responsable del Subproceso

Jefatura del Departamento de Calidad
Educativa

Director General

@ Y

Selecciona la técnica a utilizar para determina la causa raiz,
Oportunidad de Mejora y/o No Conformidad.

la accién correctiva a realizar, a través del Formato
Requisicion de Acciones Correctivas (FO-TESCo-19).

dependiendo de la naturaleza o gravedad de la Observacion,

Informa a la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa

@ v

Recibe informacién del tratamiento de la
Observacion, Oportunidad de Mejora y/o
No Conformidad.

Revisa y si juzga pertinente, somete a
consideracion del Comité de Calidad.

® !

Implementa la accién correctiva acordada con el fin de
prevenir la recurrencia de la Observacion, Oportunidad
de Mejora y/o No Conformidad detectada.

Evalla la eficacia de |a accion tomada e informa a la
Jefatura del Departamento de Calidad Educativa

®

v

En coordinacion con el personal que juzgue
pertinente, realiza el seguimiento a la
implementacion de las acciones correctivas,
registrando los resultados de la verificacion en el
formato de Estado de Acciones Correctivas
FO-TESCo-35.

En caso de ser necesario, realiza un plan de cierre
para verificar la eficacia de las acciones correctivas y
realiza una nueva auditoria.

Informa del estado que guardan las acciones
tomadas a la Direccién General en la Reunion de
Revisién por la Direccion.

®

L 4

Recibe el informe sobre el estado que
guardan las Acciones Correctivas
implementadas y analiza propuestas
de acciones de mejora al SGC.

FIN
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Medicion:
Meta: 95%
Acciones Correctivas Solventadas = Total de Acciones Correctivas Resueltas %100

Total de Acciones Correctivas Detectadas

Formatos:

e FO-TESCo0-08 Quejas y Sugerencias.
e FO-TESCo-19 Requisicion de Acciones Correctivas.

FO-TESCo-35 Estado de Acciones Correctivas.

Anexos:

e FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso.

e FO-TESCo0-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso.

e FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.

e FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
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Quejas y Sugerencias
GORERND DEL FORMATO
ESTADD DE
MEXICO FO-TESCo-0B
Versign: 1 Pig.:lde 4
Fecha: ___ 1} Foalic: 2]

Con objeto de informar la respuesta a la queja wo sugerencia, se solicita que proporcione algdn dato para dar
respuesta directa. Esta informacion es de caracter CONMFIDENCIAL v de uso exclusivg del Sisterma de Gestion de
Calidad del TESCo.

Mambre:(3)

Corred Electranico:(4) Tel.: (5)

Programa Educativo:|g) Grupo:|7] Saldn: (8)
o - 4
Fecha 9] Falia (10}
o - 4

DESCRIPCION: 12)

TODM SOPLA EN PARPEL ES UN "DOCUMENTS HO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SLCRETARS O DDUCACHON AW, T OE SDATIEMBRE Mo Z4
SURBSECRETARS OF EDLCACION SUPERKIR Y MORMAL SOACALDD DE BERRKIZABAL, MEX KD
DIRAEC Ot CONERAL DE EDuUCaAD) HAFERECR TELS
TECHOLOCIO0 OF ESTLADNCS SUPERIORES OF COCaLio0 I

514
T
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Quejas y Sugerencias
Zogenmo oa FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo-08 o] pienmienies
Versién: 1 Pag:2de 4 o

Esta seccién serd llenada por la persona responsable del Area que corresponda.
Respuesta:

(13

ATEMTAMEMNTE. [14) RECIBICD POR: (15)

Mombre y Firma
Persona responsable del drea involucrada

Mambre y Firma

FECHA DE RECEPCION (18]

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

SLCRETARLS O DD CATION

SUBSECRETARS OE EDUCADNCN SUPDR DR Y HORMAL
DIALTOCN CENERAL DE EDJCAC) SIFERICH
TECHOLOOIOD OF ESTLDNCS SUPERICAES OF COACALo0

&L T O SERTIEMBRE Mo 25
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Quejas y Sugerencias

ESTADO DE FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo-08 LTI

Version: 1 Pag:3de &

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: QUEJAS Y SUGEREMNCIAS

Objetive: Conocer las Quejas v Sugerencias del alumnado para offecer una mejora continua.

Distribucion y Destinatario: Todo el personal v alumnado del TESCo.

Mo. Concepto Descripcion
1 Fecha Indicar fecha del dia de la Queja wo Sugerencia.
2 || Falio Este folio lo ealoca el Departarmento de Calidad Educativa.
3 || Mombre Mombre de quien realiza la Queaja wo Sugerencia (opcional).
4 || Correa electronicao Correo electranico de guien realiza la Queja v/o Sugerencia (opcional).

. Muamera telefdnico de quien realiza la Queja ywo Sugerencia
5 | Telefono -

[opcional).
& || Prograrma Educativo Indicar & que carrara perbensce,
7| Srupo Indicar el grupo al que pertenece, si es alumno del TESCo.
8 || Saldn Indicar el salon al que pertensece, si es alumna del TESCo.
9 || Fecha Indicar la fecha en la que se recibio la Queja wo Sugerencia
10 || Falio Folio recibido por el Departamento de Calidad Educativa,
| Queja Indicar si realizara una Queja o Sugerencia.
12 || Descripcian Describir la Queja o Sugerencia.

Respuesta o solucion gue decidira el Comite de Calidad v el

13 || Respuesta Cepartarmento de Calidad Educativa

14 || Atentamente MNambre y Firma de quien realiza la Queja o Sugerencia.
15 || Recibido por Mombire v Firma de quien recibid la Queja wo Sugerencia.
16 | Fecha de Recepcion Fecha en la que se atendid la Queja y'o Sugerencia.

TODM COPLA EN PAREL ES UN "DOCUMENTO HO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL

LCRETARS OE DD CATHON A1 LOTIEMBRE Na 25
SUBSECRETARSS DE EDLCAO0N SUPEA KR Y HORMAL DAL OE BERRIKIZA
DIRECOON CENERSL OF EDUCADION SUPERICA TEL LT = L
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2024

Quejas y Sugerencias
GORERHND DEL FORMATO
ESTADOD DE
MEXICO FO-TESCo-08
Versién: 11 Pag. 4 de & ;
CAMBIOS A ESTA VERSION
MNo. de Fecha de
Versié Actualizacién Descripcion del Cambio
[ 4 de agosto 2017 Se actualiza el formato, con lngotipo v pie de pagina.
7 S de diciermnbre 2007 || Se actualiza el formato, con control de cambios en versiones.
o N de marzo de 2008 | |njcio Transicion de la 150 2001 2015,
1 10 de diciernbre 2018 | ae alizacion en el disefio y contenida del farmato,
2 3 de junio del 2009 ;.ﬁ.c_'Lu'ill.:ar:lL'm er &l nombre de las autoridades para la revision y autorizacion
del 50T,
3 O de sapliermbre Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del
del 20012 departamenta de Calidad Educativa
& 77 de aneia de 2020 Aw_'l..u'.allfzar:lﬂ.r.l =yl :I rmrT.ﬂ_'-re .del E-u_t_'ftilr.er.'.'.ur r.1= F.'!iar]e_auldn W ADOYOS
Tecnologicos v responsable del Proceso de Plansacion
5 27 de rrarze del 2020 Ee ar._'lua.ll.:a = r'|.L.'er:|r...Tl':"' del responsable del formato y Jefe del Departamento
de Calidad Educativa .
= 30 de actubre del Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa y nuevo
B 2020 ingresa de la Subdirectara de Planeacion y Apayes Tecnoldgicos
ot gt e || ACtUElZACION en el nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos
7 17 de agosts del 202 Tecnoldgicos v la Jefa del Departarmento de Calidad Educativa,
04 die abril del 2022 ;ﬂfoua.Il.:.a_r.:lﬁn del '.|l|..JI:=1f d.: I?.D.lregclﬂwn General y de la Subdireccion de
g Planeacion v Apoyas Tecnalogicos
Fodilicacion en la redaccion considerando el lenguaje incluyente de acuerdo
con la Marma Mexicana NME-R-025-5CFI1-2015 en Igualdad Labaoral v Mo
Duscriminacion.
g 15 de =eptiernbre de || Modilicacidn en el cuadro de validaciones, siendo &l dueno del Proceso quien
2023 autornza &l docurmento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de Mexicao,
Cambio de Encargada del Despacho de los Asunteos del Departarmento de
Calidad Educativa.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeacion y Apayas
10 05 de marzo de 2024 (| Tecnoldgicos v de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa
Modilicaciaon del cuadro de firmas de autoridades, eliminandao nombres y
firmas de gquien elabora el docurmento y validando con sello de |as areas
m 05 de noviernbre de || responsables del S35C del TESCo (dueno (a] del subproceso v dueno (a) del

procesa) del doecurmento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunidn de

Rewvision por Direccion 2024

TODA COPLA EN PAPEL ES UN "DOCUMENTS NGO CONTROLADO" 4 EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Requisiciéon de Acciones Correctivas
EoyNDS B FORMATO
MEXICO FO-TESCo-19
Versién: 13 || Pag.:1de 2
Fecha: (1) 1| Folio de Requisicion: (2) || 1|
Tipo de hallazgo: (3) Observacion ( ) ]I Oportunidad de Mejora ( ) ] No Conformidad Mayor ( ) ]I No Conformidad Menor ( )
Origen del hallazgo: (4)
Descripcién: (5)
|Cédigo y nombre del subproceso: (6) I
Nombre y cargo de la persona responsable: (7) ]I

Persona responsable de la verificacion y evaluacién: (8)

Técnica utilizada para la deteccién de la causa raiz: (9)
Causa raiz detectada: (10) I

Accién Persona Responsable de la

Contenedora: (1) accién contenedora: (12)

Elaboré: (18) Revisé: (19)

Fecha de cierre: (20)

(Uso exclusivo del Departamento de Calidad Educativa)
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Version: 14 Pag.:13de 19
Requisicién de Acciones Correctivas
s FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo-19 BRI
Versién: 13 [ Pag.: 2 de 2
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQL DE A TIVAS
Objetivo: Identificar la causa raiz de un hallazgo (observacion, oportunidad de mejora o no conformidad) y establecer el plan de accion a seguir para su
tratamiento y evitar su recurrencia,
Distribucion y Destinatario: Departamento de Calidad Educativa y personas responsables de procesos y subprocesos del SGC.
No. Concepto Descripcion
| Fecha Fecha de requisicion de la accion correctiva a atender.
B Folio de Requisicion Folio asignado por ol Departamento de Calidad Educativa
3 Tipo de Hallazgo Marcar con una X el tipo de hallazgo a atender.
% Origen del Hallazgo Describir el origen del hallazgo (auditoria interna o externa, indicadores, quejas, etc.)
B Descripcion Describir el hallazgo y el requisito de la Norma ISO 90012015 aplicable
Codigoy Nombre de Ia persona
6 9oy P Escribir el cédigo y nombre del subproceso correspondiente.
responsable subproceso
Nombre y Cargo de la persona
7 ycarg P Nombre completo del Responsable del Subproceso o area donde se detecté el hallazgo.
responsable
o Responsable de la verificaciony Nombre completo del Responsable del Departamento de Calidad Educativa, quien verificara o
evaluacion determinara al auditor interno que verifique la atencion del hallazgo.
Indicar que técnica se utilizé para poder detectar la causa raiz y adjuntar el analisis realizado.
Ejermnplo: El primer paso es identificar las oportunidades de mejoramiento mediante un esquema
jerarquico de la FUP: Funcion Util Principal, de cada componente involucrado.
R Técnica utilizada para la deteccion de  |¢Dénde estan ocurriendo esas fallas crénicas y cuales representan el mayor potencial de reduccion de
la causa raiz costos? Se aplicara el famoso principio del 80/20 de Pareto, donde un 20% de las fallas son responsables
del 80% de las pérdidas,
Establecer un correcto procedimiento en esos casos, nos dara gran efectividad, el restante 20% de los
problemas corresponde a causas especiales, las cuales se atenderan también llegada la oportunidad
10 Causa raiz detectada El resultado final del analisis realizado para la deteccion de la causa raiz.
n Accion Contenedora A i T
ar el el - I . o
Persona Rresponsable de Ia accion - )
2 Nombrey cargo de la persona responsable de la ejecucion de la accion contenedora.
contenedora
) [Accion correctiva a realizar para eliminar 1a causa raiz de Una no conformidad identificada o de cualquier
13 Acciones !
otra situacién no deseada
14 Persona responsable Persona responsable de la accion correctiva a realizar.
15 Fecha programada Fecha programada en que se realizara la sjecucion de la accion
6 Fecha de verificacion Fecha en la cual se podra verificar el cumplimiento de la accion.
7 Evidencia Describir la evidencia con Ia cual se podra verificar Ia accion,
- lob Nombre, cargo y firma de quien requisita la accion correctiva (persona responsable del subproceso o del
aboro
area donde se detect el hallazgo)
2 Reviso Nombre, cargo y firma de la persona responsable del proceso.
Fecha de cierre de la accion correctiva, derivada de la revision de la evidencia presentada, pudiendo ser
20 Fecha de cierre ¢
revisada en una auditoria interna
CAMBIOS A ESTA VERSION
No. de
Fecha de Actualizacién Descripcién del Cambio
6 04 de agosto 2017 Se actualiza ol formato, con logotipo y pie de pagina.
7 G5 de diciembre 2017 S actualiza of formato, con control de cambios en versiones.
o Ol de marzo 2018 Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001 2015
7 70 de diciembre 2018 Actualizacion on ol formatos para efectos del mismo control
2 03 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.
S clarficany eJempliican 165 campos de [a descripcion de Ta Tecnica Utinizada para [a deteccion de 1a
3 19 de Julio del 2019 causa raiz y causa raiz detectada de acuerdo a la observacion de la auditoria externa de vigilancia del 17 de
iulio del 2010
4 05 de septiembre del 2019 Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion on ol nombre del subdirector de Plancaciony Apoyos Tecnolegicos y responsable del
5 22 de enero del 2020 ‘
Proceso de Planeacién.
3 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa
Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativay nuevo ingreso de la subdirectora de
7 30 de octubre del 2020 < 5
Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.
Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnolagicos y 1a Jefa del
8 17 de agosto de 2021 > - Y Apoy gicosy
Departamento de Calidad Educativa.
Migracion del Formato de Word a Excely actualizacion de Titular de 1a Direccion Generaly Subdireccion
° 04 de abril de 2022 ‘
de Planeacion y Apoyos Tecnologicos.
Modificacion del formato con campos de ayuda para su requisicién y cambio del recuadro de firmas, para
10 30 de mayo de 2023 edaeac - .
incluir tnicamente al responsable de elaboracion y de revision.
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.
n 15 de septiembre de 2023 Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del proceso quien autoriza el documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
Actualizacion del nombre del Subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnologicosy de la Jefa del
2 05 de marzo de 2024 )
Departamento de Calidad Educativa
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y firmas de quien elabora el
documento y validando con sello de las areas responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del subproceso
3 05 de noviembre de 2024 Y M P ( @ P Y
dueio (a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de Revisién por Direccion 2024
) Calidad Educativa s
Elaboré Autorizé
Visto Bueno
Sello de la Jefatura del Departamento de Calidad | Sello de la Jefatura del Departamento de Calidad Sello de la Subdireccion de Planeaciony Apoyos
Educativa Educativa Tecnolégicos
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
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Estado de Acciones Correctivas
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Tipo de hallazgo (2) Nombre y cargo de la persona Fechas (5) Estado actual (6)
No. de folio NC NC Cédigo y nombre del subproceso responsable Descri je de
) 0B | oM | Mayor | Menor ® (4) Inicio Término | Abierta | cerrada [} avance (8) ©)
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Version: 14

Estado de Acciones Correctivas
FORMATO
FO-TESCo-35

Version: 11 Pag: 2 de 2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS.
Objetivo: Documentar las acciones correctivas de las auditorias (interna y externa).

Distribucién y Destinatario: Departamento de Calidad Educativa

No. Concepto Descripcién
1 No. de Foli Anotar el niUmero de folio con el que se identifica la accion correctiva o preventiva, mismo con
o.de Folio
el que fue referenciada en el formato de Requisiciéon de Acciones Correctivas (FO-TESCo-19)
. Marcar con una X si el tipo de hallazgo corresponde al tipo OB (Observacion), OM (Oportunidad
2 Tipo de hallazgo . . N
de mejora), NC Mayor (No conformidad mayor), NC Menor (No conformidad menor)
Codigoy Nombre del - .
3 Colocar el Cédigoy Nombre del Subproceso correspondiente.
Subproceso
Nombrey Cargo dela
4 Y 9 Colocar el Nombrey Cargo de la persona responsable correspondiente.
persona responsable
5 Fechas Colocar la fecha de inicio y la fecha de término correspondiente.
[5 Estado actual Marcar con una X si el tipo de Estado actual es abierta o cerrada.
7 Descripcion Colocar la descripcion del tipo de hallazgo.
8 Porcentaje de Avance Anotar la estimacion del porcentaje de avance en la accion correctiva o preventiva.
N Espacio para anotar agquellas situaciones que se juzguen relevantes respecto a la
9 Observaciones . o R . . . .
implementacion, seguimiento y evaluacion de la accion correctiva o preventiva.

CAMBIOS A ESTA VERSION

No. de Versién Fecha de Actualizacién

Descripcién del Cambio

[ 04 de agosto de 2017

Se actualiza el formato, con logotipo y pie de pagina.

O5 de diciembre de 2017

Se actualiza el formato, con control de cambios en versiones.

o

Olde marzo de 2018

Nuevo formato para la Transicion a la Norma I1SO 9001: 2015

10 de diciembre de 2018

Actualizacion para modificaciones del formato.

N

03 de junio de 2019

Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revisiony
autorizacion del SGC.

3 O5 de septiembre de 2019

Se actualiza el nombre del responsable del formato, titular de Calidad

Educativa y Vo. Bo. del SGC.

4 22 de enero de 2020

Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnoldgicosy responsable del Proceso de Planeacion.

5 27 de marzo de 2020

Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del
Departamento de Calidad Educativa.

6 30 de octubre de 2020

Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa y
nombramiento de la Subdirectora de Planeacion y Apoyos
Tecnologicos.

7 17 de agosto de 2021

Actualizacion en el nombre del Subdirector de Planeaciony Apoyos
Tecnolégicosy la Jefa del Departamento de Calidad Educativa.

8 O4 de abril de 2022

Migracion del Formato de Word a Excel y actualizacion de Titular de la
Direccion General y Subdireccion de Planeacion y Apoyos
Tecnologicos.

9 15 de septiembre de 2023

Modificacion en la redacciéon considerando el lenguaje incluyente de
acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015. en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

Modificacién del formato con campos de ayuda para su requisicion
Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso
quien autoriza el documento.

Actualizacion del Logo del Gobierno del Estado de México.

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

O5 de marzo de 2024

Actualizacién del nombre del Subdirector de Planeaciény Apoyos
Tecnoldgicosy de la Jefa del Departamento de Calidad Educativa

n O5 de noviembre de 2024

Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombresy firmas de quien elabora el documento y validando con sello
de las areas responsables del 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 Segunda Reunion
de Revision por Direccion 2024

Calidad Educativa

Elaboré .
Visto Bueno

Autorizé

Sello de la Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa

Sello de la Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa

Sello de la Subdireccion de Planeaciony
Apoyos Tecnoldgicos

O4 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 O5 de noviembre de 2024

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

E:‘\_% ESTADO DE
=) MEXICO PO-CA-TESCo-05
Version: 14 Pag.:16 de 19
| Matriz de Entradas y Salidas del subproceso
COBIERNG DEL I FORMATO l
ESTADO DE }
MEXico | FO-TESCo-76
—
[ Versién: T Pég.:1de2
suep FUEN ENTRADAS SALIDAS SUBPROCESO DE SALIDAS |
ENTRADA SUBPROCESO
Todos los Subprocesos del SCGC del PO-CA-TESCo-05| Tratamiento y
Subprocesos del SGC. TESCo. Analiza |a No Canformidad Acciones seguimiento a la no Todos los subprocesos del
Observaciones de auditorfas. detectads, selecciona método a Correctivas conformidad, y SGC,
utilizar concluir, :
RECURSOS
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria: .
Jefatura de Calidad Insumos de oficina. Computadora (3)
SALIDA NO CONFORME
Salida NC Identificacion Accién Quien autoriza / Quien Verifica
Rehacer | Aceptar Otra
Reportara la : g :
No dar el seguimiento o pora Caraal Jefe inmediato del Subproceso/
: rsona rregir 3
tratamiento a la NC. pe g Jefe de Calidad
responsable del
CONOCIMIENTOS
Conocimiento Tipo de archivo Resguardar ‘ Usuario (a)
Detectar y darle seguimiento a las | Fisicoy Digital | Calidad Educativa y Portal del Responsables de
acciones correctivas TESCo manmad . subprecesos *
0\08 SUp v‘:“’ ‘
@g‘ﬂ\) % :
&
& @
10
2 ®
S [ o
Elabord: Jefatura Revi 5 an Apoyos Tecnoldgicos
)
DEPARTAMENTO DE CALIDAD S’L@W DE PLANEACION
EDUCATIVA ! &POY0S TECHOLGMC0S /

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERICR Y NORMAL

DIRECCION G

TECNCLOCICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

ENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO 2
TELS. (0155} 7155-4324, 21834525, 2159-6455 /:&/ 2

wew teenclogicodecoscalco.edumx
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E:j ESTADO DE
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Version: 14 Pag.:17 de 19

Matriz de Comunicacion del Subproceso

) Sowemwocm. FORMATO
ESTADO DE ool
MEXICO FO-TESCo-86
Version: 1 Pag:1de 2

Matriz de Comunicacién

Como A quien
Cédigo y Nombre Que Crindo Quien ,
del Subproceso = comunica comunica
comunicar comunicar comunica
= na :
Sl bl Pagina web
PO-CA-TESC0-05 e responsable | | forme | A la Direccion
conformidad,| Encuanto se del L -
Acciones Revision Ceneraly
observacion, detecten. Proceso »
Correctivas d d de Calidad porla usuarios.
e Direccién.

N"DO MENTO S
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ESTADO DE

MEXICO

aviaaan

Version: 14

WA O O R « e
M CS FO-TESC0-B7 <o el RN
Vet —Pigiai :
Periode Anust 020
LR
‘ Area
Dollavslow 1o bk In de Aroa Fucha
Cédigo y Nomnbee impacto Formula do Eficacia de s Fr P "
de Subprocese Nesoe potencial i peu mediclon o seclenes Supiviento de mediclon de s Uvauaclon |Responsable de TSR programada de
m::. medicién Evaluacidn actualizackin
o .
:M(oguimhmo‘ Can ol formato Jofaueado
Hataagos do d“:" okt A detss A ¢ Catesad :
auditarla Sl wcciones  [Fo-TESCoBy Eado| o [educstmayel 30 dis dlosprts
Inzoma y Reresd e compate e :° COMectiveg o |de Accionas X beer 0 1 auclitonia
exierns, i domgo yforma | Ceerectives FO-TESCo responsable
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e ol S000mPONe] oo | yocol de Acciones Oar zequimiento |de Acciones i sreo wbdeccnde| o iiny |<omrespandente,
FO-CATESCO05 = procesa ylo Corractivas o by encueitas [Coracthas FO.TESCo resporsable Pwnsaciiny Apeyas 15 diiss derspuss
subpeeces parn | torecsadas / Tetal dosekfaccdn |35 do b quejs. Apoyos Tecroligices | o hatier tdo
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Trecess en
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SUBPROCESO TESCo
PO-CA-TESCo-05 | gniee
Version: 14 Pag.:19de 19

GORIEAND DL
ESTADO DE

MEXICO

Seguimiento de Indicadores del

Plan Rector de Calidad
FORMATO

FO-TESCo-82

Nombre cel Proceso: (1)

Cédigo ¥ Nombre del Subproceso;

Nombre de! Indicador a reportar: {3}

Formula del Indicador: (4)

Unidad de medida: (5) Meta: (g)
'EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO MENSUAL
ps i 850 Que teporta;
Akarzade: (12)
'EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SECUIMIENTO TRIMESTRAL
bezre v 250 que oo
Akanzaco 021
| | EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO SEMESTRAL
presite Gue reporta:
Acanzaco: (12
i | EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO ANUAL
Fiatal que
Alcanzada: (123
| EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIANUAL
[rsenio Que re !H
sicanzado: (12}

Observaciones: [13]

|

formato FO-TESCo-30 Control de Salidas No Conformes.

Fecha de moga (14)

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL

S‘CRE'ARM DE ED\;CA“'OV AV, 16 DE SEPTIEMBRE No s

COACALLCO DE BERRIOZABAL MEX &‘
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. 10155 21594324, 7155- 4325 2159~

TECNCLOTCO OF ESTURIOS SUPERIORES DE COACALCO mas&mm”m DE mﬁp

EDUCATIVA
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