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Información Documentada

PO-CA-TESCo-01

OBJETIVO

Establecer y mantener la información 

documentada disponible, para su uso y 

cuando sea necesaria a través de medio 

electrónico y/o papel para la 

conservación, disposición, control de 

cambios y protección contra 

modificaciones no intencionadas en el 

Sistema de Gestión de Calidad del TESCo.

METRICAS/INDICADORES

Total de documentos registrados en la 

lista de información documentada / 

total de documentos 

SUBPROCESO

Auditoria Interna

PO-CA-TESCo-03

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planificación y 

realización de las Auditorías Internas que permitan 

verificar la implantación, operación, mantenimiento y 

conformidad del SGC con los requisitos de la norma 

ISO 9001:2015.

METRICAS/INDICADORES

Total de auditorías realizadas/ Total de auditorias 

programadas 

SUBPROCESO

Control de Salidas No Conformes

PO-CA-TESCo-04

OBJETIVO

Establecer los criterios y asegurarse 

que el producto no conforme es 

identificado y controlado para prevenir 

su uso no intencionado.

METRICAS/INDICADORES

Total de salidas No Conformes 

resuelto/Total de Salidas No conforme 

detectada

SUBPROCESO

Acciones Correctivas

PO-CA-TESCo-05

OBJETIVO

Identificar y corregir las condiciones 

adversas al SGC, investigar las 

causas y determinar las acciones 

que deben tomarse con eficiencia 

para evitar su repetición

.

METRICAS/INDICADORES

Total de acciones correctivas 

detectadas /Total de acciones 

correctivas resueltas 

INFORMACIÓN DE 

SOPORTE

Norma NMX-CC-9001-

IMNC-2015 (ISO 

9001:2015), Manual de 

Calidad del TESCo MC-

TESCo.

RECURSOS

PC, página Web 

institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos 

que faciliten la ejecución 

del proceso y del 

procedimiento 

correspondiente

ENTRADA

Solicitud de cambios Información 

Documentada (Alta-Baja-Modificaciones) FO-

TESCo-02  Control de Cambios (Altas, Bajas, 

Modificaciones) FO-TESCo103 Control de 

Información Documentada (Interna y 

Externa) FO-TESCo-105.

RESULTADO

Información Documentada registrada 

y disponible.Lista de Información 

Documentada FO-TESCo-01.

ENTRADA

Programa de Auditoria Interna FO-TESCo-12.,Plan de Auditoria Interna FO-TESCo-14.Lista de 

Verificación FO-TESCo-15.,Programa Anual de Auditorias FO-TESCo-48.,Informes de 

auditorías internas anteriores.,Formato de Requisición de Acciones Correctivas FO-TESCo-

19.,Formato de Requisición de Salidas No Conformes FO-TESCo-30.

ENTRADA

Salidas No Conformes 

Detectadas

ENTRADA

No conformidad detectada en el SGC

PO-CA-TESCo.03 Auditoria Interna

Quejas y Sugerencias FO-TESCo-08.

PO-CA-TESCo-05 Salidas No Conformes.

FO-TESCO 35 Estado de Acciones Correctivas. 

FO-TESCO-19 Requisición de Acciones Correctivas.

RESULTADO

Registros de Auditoría Interna, incluyendo las 

Reuniones de Apertura y Cierre FO-TESCo-54, así como 

las listas de verificación FO-TESCo-15, Reporte de No 

Conformidades FO-TESCo-55 e Informe de Auditoría 

Interna FO-TESCo-56.

RESULTADO

Control de Salidas No Conformes  

FO-TESCo-30.Resueltas

RESULTADO

Acción Correctiva 

implementada, verificada y 

evaluada respecto a su eficacia 

en la prevención de la 

recurrencia de la No 

Conformidad detectada.

RESPONSABLE

Jefatura de Calidad Educativa

RESPONSABLE

Jefatura de Calidad Educativa 

RESPONSABLE

Jefatura de Calidad Educativa

RESPONSABLE

Es responsabilidad de todos los responsables 

de los subprocesos del SGC la atención y 

tratamiento de No Conformidades detectadas 

en el subproceso. 

INTERRELACIONES CON OTROS PROCESOS

Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05.

Control de Salida No Conforme PO-CA-TESCo-04.

Todos los Procesos y Subprocesos del SGC.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05.

Auditoria Interna PO-CA-TESCo-03.

Información Documentada PO-CA-TESCo-

01 Procesos y Subprocesos del SGC del 

TESCo.

.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Todos los Subprocesos del SGC.

PROCESOS DE CALIDAD

SUBPROCESOS DE CALIDAD

M en A.P. Carlos Trejo 

Hernández

PO-CA-TESCo-01

PO-CA-TESCo-03

PO-CA-TESCo-04

PO-CA-TESCo-05
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Solicitud de elaboración del 

Formato Instrumentación 

Didáctica para la Formación y 

Desarrollo de Competencias 

Profesionales

(FO-TESCo-51)

SUBPROCESO 

Elaboración y Aprobación de la Instrumentación Didáctica

PO-CA-TESCo-01

Ing. José Antonio Vega González

OBJETIVO

Mantener una evaluación permanente de los estándares de 

las asignaturas del TESCo mediante la elaboración y 

aprobación de la Instrumentación Didáctica.

METRICAS/INDICADORES

No. de instrumentaciones elaboradas en los primeros 15 días 

naturales del semestre/Total de asignaturas ofertadas por 

carrera= Instrumentaciones elaboradas. 

No. de Instrumentaciones aprobadas en los primeros 15 días 

naturales del semestre/Total de asignaturas ofertadas por 

carrera= Instrumentaciones aprobadas. 

RESULTADO

Formato de Instrumentación 

Didáctica para la Formación y 

Desarrollo de Competencias 

Profesionales

 (FO-TESCo-51) autorizado.

RECURSOS

Pc, Página Web 

Institucional, Portal SGC, 

Mobiliario y elementos que 

faciliten la ejecución del 

proceso y del 

procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN DE 

SOPORTE

Programa de Estudios, 

Horario Individual Docente, 

Calendario Escolar.

INTERRELACIONES CON OTROS 

PROCESOS

Elaboración de Horarios 

Grupales e Individuales del 

Personal Académico PO-AC-

TESCo-06.

Seguimiento a la 

Instrumentación Didáctica PO-

AC-TESCo-12

RESPONSABLE

Jefatura de División / Personal 

Docente.

PROCESO ACADÉMICO
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ACADEMICOS

Ingeniero Jesús Eduardo 

Ortega Bocanegra

PO-AC-TESCo-02

PO-AC-TESCo-03

PO-AC-TESCo-04

SUBPROCESO 

Reinscripción

PO-CA-TESCo-03

OBJETIVO

Integrar el registro semestral de la 

comunidad estudiantil reinscritos de 

los planes de estudio ofertados por el 

TESCo de acuerdo a la normatividad 

vigente.

METRICAS/INDICADORES

No. De estudiantes reinscritos por 

semestre/No. Matrícula del periodo 

anterior-Egresados-Bajas Definitivas-

Bajas Temporales= % de reinscritos

RECURSOS

Pc, Página Web Institucional, 

Portal SGC, Mobiliario y 

elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del 

procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN DE SOPORTE

Ley de Creación del TESCO, Art.5, 

fracción V, publicado en la Gaceta 

del Gobierno el 4 de Septiembre 

de 1996, Manual de Lineamientos 

Académico-Administrativos del 

Tecnológico Nacional de México. 

Reglamento de Alumnos del 

TESCo y lineamientos para Planes 

de Estudio 2009/2010 DGEST. 

SUBPROCESO 

Preinscripción e Inscripción 

PO-AC-TESCo-02

OBJETIVO

Generar el registro de 

Preinscripción Inscripción con 

base a la normativa vigente.

METRICAS/INDICADORES

No. de estudiantes inscritos/

No. de estudiantes aceptados= 

Atención a la demanda 

educativa 

SUBPROCESO

Titulación 

PO-AC-TESCo-04

OBJETIVO

Integrar el expediente para el trámite de 

titulación de la comunidad de egresados del 

TESCo y registrar en los libros de titulación los 

actos de Recepción Profesional o acto 

Protocolario de Titulación de acuerdo a la 

normatividad vigente.

METRICAS/INDICADORES

No. de registros en los libros de titulación del 

año / No. de expedientes de trámites de 

titulación= % anual de Titulados

RESULTADO

Total de estudiantes inscritos

ENTRADA

Convocatoria de Nuevo Ingreso, 

Solicitud de Examen de Admisión 

(FO-TESCo-70), Horario Académico 

(FO-TESCo-25), Seguimiento de 

Examen de Admisión (FO-TESCo-97)

INTERACCIÓN CON OTROS PROCESOS

Elaboración y Aprobación de Horarios 

Grupales e Individuales del Personal 

Académico PO-AC-TESCo-06.

RESULTADO

Registros en los libros de 

titulación para cada una de las 

carreras

ENTRADA

Constancia de No Adeudo (FO-TESCo-27), 

Solicitud para Trámite de Titulación(FO-TESCo-

38), Lista de Asistencia para Protocolo de 

Titulación (FO-TESCo-45), Notificación de Fecha 

para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49), 

Procedimiento para Examen Profesional de 

Grado o  Especialización (FO-TESCo-50), 

Protocolo de Titulación (FO-TESCo-66), 

Instructivo de uso para el llenado de los Libros 

de registro de Actas de Examen Profesional (FO-

TESCo-83).

INTERACCIÓN CON OTROS PROCESOS

Acreditación del Servicio Social

PO-VI-TESCo-01

RESPONSABLE

Departamento de Control Escolar

RESULTADO

Registrar los Horarios académicos 

de Reinscripción de la comunidad 

estudiantil en el SIACE

ENTRADA

Convocatoria de Reinscripción, Propuesta de 

Horario para Reinscripción e Inscripción (FO-TESCo-

26), Horario Académico (FO-TESCO-25), Solicitud de 

Personal Académico para Reinscripción (FO-TESCo-

98).

INTERACCIÓN CON OTROS 

PROCESOS

Elaboración y aprobación de 

horarios grupales e individuales 

del Personal Académico PO-AC-

TESCo-06

PROCESO ACADÉMICO
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RECURSOS

Acervo Bibliográfico, 

Tarjetas de préstamo, 

sellos, insumos de 

papelería, credencial 

CIyD para préstamo a 

domicilio.

INFORMACIÓN DE 

SOPORTE

Norma NMX-CC-9001-

IMNC-2015 (ISO 

9001:2015)

Reglamento del Centro 

de Información y 

Documentación

SUBPROCESO

Préstamo de Acervo Bibliográfico para Consulta en Sala de Lectura y Domicilio.

PO-AC-TESCo-05

ING. Adriana Becerril Aguirre

OBJETIVO

Proporcionar préstamo de acervo bibliográfico en la sala de lectura y domicilio, 

satisfaciendo las necesidades del cliente mediante los lineamientos establecidos en el 

Reglamento del Centro de Información y Documentación.

METRICAS/INDICADORES

No. de ejemplares prestados en la sala / No. de ejemplares solicitados en sala.

No. de ejemplares prestados a domicilio / No. de ejemplares solicitados a domicilio.

No. de encuestas con respuesta en rubros muy satisfactorio y satisfactorio / Total de 

encuestas.

Total de libros inventariados / Total de libros en CIyD

ENTRADA

Sistema de seguridad para control 

de acervo bibliográfico, catalogo 

electrónico, tarjeta de Préstamo de 

Acervo Bibliográfico FO-TESCo-100 

RESULTADO

Satisfacer las necesidades de 

información a través del préstamo de 

acervo bibliográfico.

INTERRELACIONES CON OTROS 

PROCESOS

Proceso Académico

RESPONSABLE

Personal del CIyD
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SUBPROCESO

Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico

PO-AC-TESCo-06

Ing. Israel Zermeño Caballero/

Ing. Javier Nava García

OBJETIVO

Elaborar los horarios grupales e individuales del personal académico, que permita cubrir las 

necesidades académicas del PE programadas para el semestre correspondiente.

METRICAS/INDICADORES

No. de horarios grupales entregados al inicio del semestre del Plan de Estudios/No. de horarios 

grupales entregados en tiempo y forma al inicio del semestre de el Plan de Estudios.= Eficiencia 

en la elaboración de horarios grupales.

No. de horarios individuales de personal académico entregados al inicio del semestre de el Plan 

de Estudios/No. De horarios individuales de personal académico entregados en tiempo y forma 

al inicio del semestre de el Plan de Estudios.= Eficiencia en la elaboración de horarios 

individuales.

ENTRADA

Solicitud para la proyección de grupos vía 

electrónica, Autorización de proyección 

de grupos y Disponibilidad de Horario 

(FO-TESCo-58), SIACE.

RESULTADO

Horarios de Grupales (FO-TESCo-61) 

autorizados y publicados en la página web 

del TESCo y Horarios Individuales del 

Personal Académico (FO-TESCo-60) 

autorizados por Dirección Académica.

INTERRELACIONES CON OTROS PROCESOS

Reclutamiento y Selección de Personal 

Académico (PO-AC-TESCo-10), 

Reclutamiento, Selección y Contratación 

de Personal Administrativo (PO-AD-TESCo-

03), Reinscripción (PO-AC-TESCo-03).

RESPONSABLE

Jefatura de División

RECURSOS

Pc, Página Web Institucional, 

Portal SGC, Mobiliario y 

elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del 

procedimiento correspondiente.

INFORMACIÓN DE SOPORTE

Calendario Escolar, Mapa 

Curricular.
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SUBPROCESO

Gestión del Uso en Talleres y/o Laboratorios para la Realización de Actividades 

Curriculares y Cocurriculares.

PO-AC-TESCo-07

M. en I. Leoncio David Rosado Cruz.

OBJETIVO

Establecer el mecanismo para la gestión del uso de Talleres y/o Laboratorios mediante 

la programación, ejecución de prácticas semestrales, y mantener la satisfacción del 

alumnado y personal docente adscrito al TESCo.

METRICA/INDICADORES

No. de requisiciones atendidas en Talleres y/o Laboratorios / No. de requisiciones en 

Talleres y/o Laboratorios = Atención a requisiciones de Talleres y/o Laboratorios.

No. de Actividades Realizadas por semestre / No. de Actividades programadas en el 

semestre = Eficiencia en la Realización de Actividades en Talleres y/o Laboratorios.

No. de encuestas de satisfacción con calificación muy de acuerdo y algo de acuerdo al 

semestre / No. de encuestas de satisfacción entregadas en el semestre = Grado de 

Satisfacción en la Realización de Actividades en Talleres y/o Laboratorios.

ENTRADA

Solicitud de requerimientos vía correo 

electrónico. Formato FO-TESCo-67. 

Programación Semestral de Prácticas en 

medio impreso. Manuales de prácticas.

RESULTADO

Horarios de Talleres y/o Laboratorios. 

Requisición de Talleres y/o 

Laboratorios. Formatos, FO-TESCo-67, 

FO-TESCo-68,  FO-TESCo-69, 

debidamente requisitados. 

RESPONSABLE 

Jefaturas de División.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Reglamento o Lineamientos establecidos para 

los Talleres y Laboratorios.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

No cuenta con interacción
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ENTRADA

Plan Anual de Mantenimiento Preventivo 

de la Infraestructura Informática (FO-

TESCo-11).

RESULTADO

No. de Mantenimientos Preventivos 

realizados de los programados.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN DE SOPORTE

Reglamento del Centro de Cómputo 

SUBPROCESO

Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura Informática

PO-AC-TESCo-08

OBJETIVO

Atender los mantenimientos preventivos programados para mantener la 

funcionalidad y operatividad de la infraestructura informática de las Unidades 

Académicas o Administrativas del Tecnológico de Estudios Superiores de 

Coacalco.

METRICAS/INDICADORES

No. de Mantenimientos Atendidos por semestre / No. de Mantenimientos 

Planificados por semestre = atención de los Servicios Programados.

No. de Mantenimientos Atendidos reprogramados / No. de Mantenimientos 

reprogramados = atención de los servicios  reprogramados 

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Mantenimiento Correctivo de Infraestructura 

Informática (PO-AC-TESCo-11), Elaboración y 

Seguimiento del Programa Anual (PO-PL-

TESCo-01), Adquisición de Bienes y 

Contratación de Servicios (PO-AD-TESCo-01)

SUBPROCESO

Mantenimiento Correctivo de la Infraestructura Informática

PO-AC-TESCo-11

OBJETVO

Brindar respuesta para la solución de problemáticas en la infraestructura 

informática  de acuerdo a la solicitud de las Unidades Académicas o 

Administrativas del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.

METRICAS/INDICADORES

No. de Problemáticas resueltas en el semestre / No. de servicios solicitados en 

el semestre = servicios resueltos.

No. de Equipos Reincidentes / No. de Mantenimientos Resueltos = Servicios 

Reincidentes.

 

RESULTADO

No. de problemáticas resueltas de los 

servicios solicitados. 

ENTRADA

Solicitud de servicio de Mantenimiento Correctivo de la 

Infraestructura Informática por la persona de la unidad 

administrativa solicitante por vía llamada telefónica, correo 

u oficio. 

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura 

Informática (PO-AC-TESCo-08), Elaboración y 

Seguimiento del Programa Anual (PO-PL-TESCo-

01), Adquisición de Bienes y Contratación de 

Servicios (PO-AD-TESCo-01). 

SUBPROCESOS ACADEMICOS

Ingeniera Adriana Becerril Aguirre  

PO-AC-TESCo-08

PO-AC-TESCo-11

RESPONSABLE

Jefe de División de ITIC
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SUBPROCESO

Reclutamiento y Selección de Personal Académico

PO-AC-TESCo-10

Ing. Beatriz Contreras Navarro

OBJETIVO

Contar con los Docentes necesarios para atender las asignaturas del Programa 

Educativo, cumpliendo con el perfil, requisitos académicos y administrativos 

requeridos por las diferentes carreras que ofrece el TESCo, mediante su 

reclutamiento y selección.

METRICA/INDICADORES

No. de Docentes contratados / No. de Docentes Requeridos = 85% de Docentes 

requeridos al inicio del semestre.

No. de Asignaturas sin cubrir al inicio del semestre / No. de Asignaturas totales 

a ofertar durante el semestre = 20% de Asignaturas sin cubrir al inicio del 

semestre. 

ENTRADA

 Detección de vacante docente. C. V. 

Documentación necesaria para ingresar al 

TESCo, Horarios Grupales, Actividades 

académicas pendientes por cubrir.

RESULTADO

Reclutamiento y Selección de Personal 

Contratado. Horario Individual de 

Personal académico (FO-TESCo-60).

RESPONSABLE 

Jefaturas de División.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Manual General de Organización del TESCo. 

Descripciones de Puestos FO-TESCo-09.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal 

Administrativo (PO-AD-TESCo-03) 

Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del 

Personal Académico (PO-AC-TESCo-06)



[image: image9.emf]PROCESO ACADEMICO

SUBPROCESO

Seguimiento de la Instrumentación Didáctica

PO-AC-TESCo-12

Dra. Daisy Estrada Alquicira 

OBJETIVO

Mantener una evaluación permanente de los estándares de las 

asignaturas del TESCo mediante el seguimiento de la 

Instrumentación Didáctica.

METRICA/INDICADORES

No. de Instrumentaciones validadas en tiempo y forma / No. de 

Instrumentaciones por asignatura del Programa Educativo en el 

semestre= Instrumentaciones validadas.

ENTRADA

Formato de Instrumentación Didáctica 

para la formación y desarrollo de 

competencias Profesionales 

(FO-TESCo-51)

RESULTADO

Seguimiento del avance de la 

Instrumentación Didáctica.

RESPONSABLE 

Jefatura de División.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Programa de Estudios, Horario Grupal e 

Individual Docente, Calendario Escolar.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Elaboración y Aprobación de la 

Instrumentación Didáctica PO-AC-TESCo-01.
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SUBPROCESO

Diseño  de Especialidades

PO-AC-TESCo-15

Ing. Adrián Cardona Sánchez

OBJETIVO

Establecer y estandarizar las actividades aplicable a los 

programas educativos ofertados en el TESCo.

METRICA/INDICADORES

100% de la satisfacción del cliente de forma anual y de forma 

promedio de todas las especialidades.

ENTRADA

Programa educativo ofertado por el 

TESCo. Difusión por parte de Vinculación y 

Planeación.

RESULTADO

Instrumentación integrada por 

asignaturas que atiendan con 

oportunidad a los requerimientos y 

cambios en las demandas del entorno 

social y productivo.

RESPONSABLE 

Jefatura de División / Director 

Académico

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Norma NMX ISO 9001:2015, Manual del SGC 

del TESCo ISO 9001:2015, Norma Mexicana de 

Igualdad laboral y No Discriminación, 

Subprocesos de SGC.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Con todos los Subprocesos.
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ENTRADA

Solicitud del Servicio Social del Alumno 

que desea iniciar el trámite.

RESULTADO

Realización del Servicio Social. Carta de 

Terminación, de Liberación o, para el 

caso de los Planes de Estudio 2009 –�

2010: acta de calificación del Servicio 

Social.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Reglamento del Servicio Social del Estado de 

México. Lineamientos para Planes de Estudio 

2009-2010 DGEST. Manual de Calidad del 

TESCo.

SUBPROCESO

Acreditación del Servicio Social

PO-VI-TECo-01

OBJETIVO

Mejorar la formación académica y capacitación 

profesional de los Alumnos del TESCo, mediante la 

realización del Servicio Social.

METRICAS/INDICADORES

No. De Alumnado que realiza el Servicio Social 

durante el semestre. No. De Solicitudes registradas 

de Servicio Social durante el semestre.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Acreditación de Residencia Profesional 

PO-VI-TESCo-03.

Titulación PO-AC-TESCo-04

SUBPROCESO

Acreditación de Residencia Profesional

PO-VI-TESCo-03

OBJETVO

Incrementar la experiencia y fortalecer los 

conocimientos, habilidades y valores del alumno 

residente mediante la realización y acreditación de 

las Residencias Profesionales en una Dependencia 

pública o privada, aplicando la normatividad vigente.

METRICAS/INDICADORES

No. del Alumnado que realizan Residencia Profesional 

en Dependencia Pública en el semestre

No. de solicitudes de Residencia Profesional recibidas 

en el  semestre

RESULTADO

Acta de calificación de Residencia 

Profesional FO-TESCo-74.

ENTRADA

Solicitud de Residencias Profesionales del 

Alumno que desea iniciar el trámite. 

Catálogo de Empresas.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Acreditación  de Servicio Social PO-VI-

TESCo-01. Titulación PO-AC-TESCo-04. 

Acreditación para actividades 

complementarias.

SUBPROCESOS VINCULACIÓN

Lcda. Montserrat Silva Pantoja

PO-VI-TESCo-01

PO-VI-TESCo-03

RESPONSABLE

Departamento de Servicio Social y 

Prácticas Profesionales.

INFORMACIÓN SOPORTE

Calendario Escolar, Lineamientos Académico –�

Administrativos DGEST.
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Gestión de Visitas Industriales 

PO-VI-TESCo-02

OBJETIVO

Gestionar las Visitas Académicas 

autorizadas por la Dirección de 

Finanzas,   para reforzar el conocimiento 

Teórico  y Práctico del alumnado,  

retroalimentado así  los programas de 

estudio en base a las necesidades 

actuales de  la industria.

METRICAS/INDICADORES

Total de visitas realizadas /Total de visitas 

autorizadas  80%

RESULTADO

Realización de las Visitas 

Industriales y Académicas. 

Reporte General de Visitas 

Industriales y Académicas 

FO-TESCo-53.

ENTRADA

Solicitud de Visitas 

Industriales y Académicas 

(FO-TESCo-52), requisitada 

por cada uno de los jefes de 

División del TESCo.

PROCESO VINCULACIÓN

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Elaboración y Aprobación  dela 

Instrumentación Didactica PO-AC-

TESCo-01.

INFORMACIÓN DE SOPORTE

Lineamientos Generales de Visitas 

Industriales y Académicas. Manual de 

Calidad del TESCo.

RESPONSABLE 

Departamento de Seguimiento de Egresados y 

Vinculación

SUBPROCESO 

Difusión de la Oferta Educativa 

PO-VI-TESCo-04

OBJETIVO

Difundir  y promocionar la  oferta 

educativa  que ofrece el 

Tecnológico de Estudios 

Superioresde Coacalco TESCo en, 

planteles  de educación media 

superior en la región y sus 

alrededores

METRICAS/INDICADORES

Nuimero de Estudiantes interesados /

numero de estudiantes a los que se les 

dio difusión  80%

RESULTADO

Número de alumnos atendidos e Interesados 

en la Oferta Educativa del TESCo.

ENTRADA

Directorio de Instituciones 

de Media Superior del área 

de influencia del 

Tecnológico deEstudios 

Superiores de Coacalco 

Invitaciones a Expo –Orienta 

Recorrido al planteldel 

TESCoVisita a los planteles de 

Media Superior

INFORMACIÓN DE SOPORTE

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 

9001:2015). Manual de Calidad del TESCo. 

Información Documentada FO-TESCo-01.

SUBPROCESOS VINCULACIÓN

Ingeniera Martha Lizeth  

Escobar Velasco

PO-VI-TESCo-02

PO-VI-TESCo-04

PO-VI-TESCo-06

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal 

SGC, mobiliario.

Transporte, material de apoyo 

(tripticos, stands, Bannerer, mesa 

plegable, playeras tipo polo).

Insumo de oficina, laboratorio de 

computo.

SUBPROCESO 

Seguimiento de Egresados 

PO-VI-TESCo-06

OBJETIVO

Obtener información confiable y 

oportuna de los egresados para 

conocer sudesempeño en el 

mercado laboral con una base de 

datos actualizada

.

METRICAS/INDICADORES

No. total de egresados localizados / 

No. total de egresados  = 80%

RESULTADO

Contar con la información disponible y 

actualizada referente al seguimiento de 

egresados, que sirva para facilitar la toma de 

decisiones en los programas educativos.

ENTRADA

Base de datosactualizada de la 

comunidad deegresados

   

Base 

de datos de  grupo de 

empleadores

.
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SUBPROCESO

Actividades Culturales y Deportivas

PO-VI-TESCo-05

C. Axel Jaffet Carreño Martínez  

OBJETIVO

Proveer actividades culturales y deportivas de calidad mediante 

el fomento y participación de la comunidad estudiantil del 

TESCo.

METRICA/INDICADORES

                                     

   Estudiantes no acreditados/  Solicitudes de inscripción en el 

semestre escolar 85%                                                                                                                                                                                                        

ENTRADA

Ficha de Inscripción individual a Clases 

Complementarias

FO-TESCo-39

RESULTADO

Captura de las Actividades Culturales y 

Deportivas.

RESPONSABLE 

Departamento de Actividades 

Culturales y Deportivas.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Calendario Escolar, Lineamientos Académico-

Administrativos DGEST.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Adquisición de Bienes y Contratación de 

Servicios  PO-AD-TESCo-01

(Departamento de Recursos Materiales y 

Servicios Generales).
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ENTRADA

Oficio o correo electrónico emitido por la 

unidad de Planeación, Profesores, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación de 

GEM, donde solicita entrega del Programa 

Anual del TESCo.

RESULTADO

Elaboración y entrega del Programa 

Anual del TESCo.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Manual para la Formulación del Anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal actual, 

(Sistema SSP WEB). Manual de Calidad del TESCo.

SUBPROCESO

Elaboración del Programa Anual del TESCo

PO-PL-TESCo-01

OBJETIVO

Elaborar y entregar el Programa Anual del TESCo, integrado por los 

formatos PbR-01a Programa Anual: Descripción  del Proyecto por Unidad 

Ejecutora, PbR-02a Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a 

Calendarización de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora, bajo los 

criterios establecidos por la normatividad vigente en la materia.

METRICAS/INDICADORES

Programa Anual Solicitado/Programa Anual Elaborado.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Elaboración de Avance Trimestral de Metas de 

Programa Anual del TESCo (PO-PL-TESCo-03).

SUBPROCESO

Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo

PO-PL-TESCo-03

OBJETVO

Elaborar y entregar el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, 

integrado por los formatos PbR-11a Informe de Metas por Proyecto y 

Unidad Ejecutora y PbR-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad 

Ejecutora.

METRICAS/INDICADORES

Avance Trimestral de metas solicitado/Avance Trimestral de metas 

entregado.

RESULTADO

Avance Trimestral de Metas del 

Programa Anual del TESCo.

ENTRADA

Oficio de solicitudes del Avance Trimestral de Metas 

del Programa Anual, emitido por el Jefe de la Unidad 

de Planeación, Profesores, Escuelas Incorporadas y 

Evaluación del GEM o por la Dirección General de 

Educación Superior.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Elaboración del Programa Anual del TESCo.

(PO-PL-TESCo-01).

SUBPROCESOS PLANEACIÓN

Lcda. Claudia Teresa Trejo Jiménez 

PO-PL-TESCo-01

PO-PL-TESCo-03

RESPONSABLE

Departamento de Planeación
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SUBPROCESO

Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios

PO-AD-TESCo-01

Mtro.. Jesús Adrián Vargas Castillo

OBJETIVO

Gestionar las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles 

y/o contratación de servicios de las Unidades Administrativas del 

TESCo y garantizar las actividades académicas y administrativas, 

satisfaciendo las necesidades del cliente, de manera oportuna 

conforme al presupuesto autorizado para coadyuvar al 

cumplimiento de las metas.

METRICA/INDICADORES

No. de solicitudes atendidas/ No. de solicitudes recibidas 

ENTRADA

Formato (FO-TESCo-21) ͞Solicitud  de compra  de 

materiales, bienes, muebles y/o contratación de 

servicios͟.

Formato (FO-TESCo-22) ͞Vale Extraordinario 

de Almacén͟.

Formato (FO-TESCO-37) ͞Catálogo de 

proveedores o prestadores de servicios͟.

Formato (FO-TESCO-34) ͞Evaluación De 

Proveedores͟.

Formato (FO-TESCO-47) ͞Vale de Recibo se 

Servicios͟.

Formato (FO-TESCo- 85) ͞Cuadro comparativo". 

Formato (FO-TESCO-84) ͞Pedido

RESULTADO

Formato (FO-TESCO-34) ͞Evaluación de 

Proveedores͟.

Formato (FO-TESCO-37) ͞Catálogo de 

Proveedores o prestadores de servicios ͟.

Formato (FO-TESCo- 85) ͞Cuadro 

comparativo de proveedores ͟.

Formato (FO-TESCO-84) ͞Pedido͟.

Facturas

.

RESPONSABLE 

Departamento de Recursos 

Materiales y Servicios Generales.

RECURSOS

Presupuesto Anual Autorizado, PC, página 

Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y 

elementos que faciliten la ejecución del 

proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del 

Sector Público. Código Administrativo del 

Estado de México, Libro Décimo Tercero, de las 

Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos 

y Servicios, así como su Reglamento. Normas 

Administrativas para la Asignación y Uso de 

Bienes y Servicios de las Dependencias y 

Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo 

Estatal. Presupuesto de Egresos del Ejercicio 

Fiscal de que se trate. 

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Elaboración del Registro del Presupuesto 

Ejercido Mensualmente.

PO-AD-TESCo-04.
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ENTRADA

Lista de asistencia para la Capacitación de 

Personal(FO-TESCo-44). Evaluación del clima 

organizacional FO-TESCO-10. Evaluación de 

curso(FO-TESCo-17). Evaluación de la Eficacia de las 

Acciones de Capacitación(FO-TESCo-32). Evaluación 

por Competencias(FO-TESCo-33). Matriz de 

Habilidades(FO-TESCo-29). Descripción de Puestos 

FO-TESCo-09).

RESULTADO

Personal Administrativo capacitado a fin de 

cumplir de manera eficiente las actividades 

que desempeñan en cada una de las áreas 

requeridas.

RECURSOS

PC, página Web Institucional, Portal SGC, 

mobiliario y elementos que faciliten la 

ejecución del proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN SOPORTE

Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del 

Estado y Municipios. Ley de Creación del TESCo, 

Reglamento Interior del TESCo, Convenio de 

Condiciones Generales de Trabajo del Personal 

Académico y Administrativo del TESCo. Manual 

General de Organización del TESCo. Manual de 

Calidad.

SUBPROCESO

Capacitación del Personal Administrativo

PO-AD-TECo-02

OBJETIVO

Gestionar la capacitación de manera eficaz la programación de cursos, de 

capacitación para el personal administrativo.

METRICAS/INDICADORES

Cursos impartidos/Cursos programados= Total de cursos.

No. De personas que asistieron al curso/No. De personas convocadas= 

Total de personas que asistió.

No. De personas que aplica conocimientos de cursos tomados en su área/

No. De personas que asisten a curso= Total de personal capacitado. 

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal 

Administrativo(PO-AD-TESCo-03). Reclutamiento y 

Selección de Personal Docente (PO-AC-TESCo-10)

SUBPROCESO

Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativo

PO-AD-TESCo-03

OBJETVO

Dotar al TESCo con el personal adecuado, para dar servicio al estudiante, a 

través del reclutamiento, selección del personal administrativo y contratación, 

en relación a los puestos establecidos en la plantilla del tabulador autorizado 

por la Dirección General de Remuneraciones de la SEP.

METRICAS/INDICADORES

No. de plazas contratadas de personal Directivo y Administrativo/No. de 

plazas autorizadas en el Tabulador de personal Directivo y Administrativo  

RESULTADO

Contratación del Personal Administrativo y 

Académico de nuevo ingreso. Mediante la 

medición en formato de Seguimiento de 

Indicadores del Plan Rector de Calidad (FO-

TESCo-82)

ENTRADA

Documentación requerida para ingresar al 

TESCo como personal Docente o 

Administrativo (FO-TESCo-78). Estudio 

Socioeconómico para el Personal del 

TESCo (FO-TESCo-79).

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Reclutamiento y Selección de Personal 

Académico (PO-AC-TESCo-10)

SUBPROCESOS ADMINISTRACIÓN

C.P. Juan González Romero

PO-AD-TESCo-02

PO-AD-TESCo-03

RESPONSABLE

Departamento de Administración 

de Personal.
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SUBPROCESO

Elaboración del Registro del Presupuesto Ejercido Mensualmente

PO-AD-TESCo-04

C.P. Jorge Adrián Sánchez Mera

OBJETIVO

Realizar periódicamente el seguimiento del ejercicio de los egresos 

presupuestarios para la liberación de recursos, mostrando los 

movimientos y la situación de cada cuenta de las distintas 

clasificaciones, para aportar información pertinente, clara y oportuna 

sobre la suficiencia presupuestal disponible mensual y acumulada.

METRICA/INDICADORES

Avances financieros mensuales entregados/Avances financieros 

mensuales programados= Presentación y entrega de avances 

financieros programados.

Solicitudes de suficiencia presupuestal atendidas/Solicitudes de 

suficiencia presupuestal solicitadas.

ENTRADA

Formatos contables de avance 

presupuestal, emitidos por el 

Departamento de Presupuesto y 

Contabilidad.

RESULTADO

El registro del presupuesto ejercido 

mensualmente en el sistema SIPREP, 

mensualmente, para conocer el avance del 

ejercicio por partida de gasto y suficiencia 

presupuestal mensual y acumulada.

RESPONSABLE 

Departamento de Presupuesto y 

Contabilidad

RECURSOS

Presupuesto Anual Autorizado, PC, página 

Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y 

elementos que faciliten la ejecución del 

proceso y del procedimiento 

correspondiente.

INFORMACIÓN DE SOPORTE

Financiero del Estado de México y Municipios. 

Presupuesto de Egresos del Gobierno del 

Estado de México para el Ejercicio Fiscal. 

Manual de Calidad.

INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Adquisición de Bienes y Contratación de 

Servicios PO-AD-TESCo-01
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PO-AC-TESCo-02
PO-AC-TESCo-03
PO-AC-TESCo-04
SUBPROCESO 
Reinscripción
PO-CA-TESCo-03
OBJETIVO
Integrar el registro semestral de la comunidad estudiantil reinscritos de los planes de estudio ofertados por el TESCo de acuerdo a la normatividad vigente.

METRICAS/INDICADORES
No. De estudiantes reinscritos por semestre/No. Matrícula del periodo anterior-Egresados-Bajas Definitivas-Bajas Temporales= % de reinscritos
RECURSOS
Pc, Página Web Institucional, Portal SGC, Mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Ley de Creación del TESCO, Art.5, fracción V, publicado en la Gaceta del Gobierno el 4 de Septiembre de 1996, Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México. Reglamento de Alumnos del TESCo y lineamientos para Planes de Estudio 2009/2010 DGEST.
SUBPROCESO 
Preinscripción e Inscripción 
PO-AC-TESCo-02
OBJETIVO
Generar el registro de Preinscripción Inscripción con base a la normativa vigente.

METRICAS/INDICADORES
No. de estudiantes inscritos/No. de estudiantes aceptados= Atención a la demanda educativa
SUBPROCESO
Titulación 
PO-AC-TESCo-04
OBJETIVO
Integrar el expediente para el trámite de titulación de la comunidad de egresados del TESCo y registrar en los libros de titulación los actos de Recepción Profesional o acto Protocolario de Titulación de acuerdo a la normatividad vigente.

METRICAS/INDICADORES
No. de registros en los libros de titulación del año / No. de expedientes de trámites de titulación= % anual de Titulados
RESULTADO
Total de estudiantes inscritos
ENTRADA
Convocatoria de Nuevo Ingreso, Solicitud de Examen de Admisión (FO-TESCo-70), Horario Académico (FO-TESCo-25), Seguimiento de Examen de Admisión (FO-TESCo-97)
INTERACCIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración y Aprobación de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico PO-AC-TESCo-06.
RESULTADO
Registros en los libros de titulación para cada una de las carreras
ENTRADA
Constancia de No Adeudo (FO-TESCo-27), Solicitud para Trámite de Titulación(FO-TESCo-38), Lista de Asistencia para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-45), Notificación de Fecha para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49), Procedimiento para Examen Profesional de Grado o  Especialización (FO-TESCo-50), Protocolo de Titulación (FO-TESCo-66), Instructivo de uso para el llenado de los Libros de registro de Actas de Examen Profesional (FO-TESCo-83).
INTERACCIÓN CON OTROS PROCESOS
Acreditación del Servicio Social
PO-VI-TESCo-01
RESPONSABLE
Departamento de Control Escolar
RESULTADO
Registrar los Horarios académicos de Reinscripción de la comunidad estudiantil en el SIACE
ENTRADA
Convocatoria de Reinscripción, Propuesta de Horario para Reinscripción e Inscripción (FO-TESCo-26), Horario Académico (FO-TESCO-25), Solicitud de Personal Académico para Reinscripción (FO-TESCo-98).
INTERACCIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración y aprobación de horarios grupales e individuales del Personal Académico PO-AC-TESCo-06
PROCESO ACADÉMICO



PROCESO VINCULACIÓN
SUBPROCESO
Actividades Culturales y Deportivas
PO-VI-TESCo-05
C. Axel Jaffet Carreño Martínez  

OBJETIVO

Proveer actividades culturales y deportivas de calidad mediante el fomento y participación de la comunidad estudiantil del TESCo.

METRICA/INDICADORES
                                     
   Estudiantes no acreditados/  Solicitudes de inscripción en el semestre escolar 85%
ENTRADA
Ficha de Inscripción individual a Clases Complementarias
FO-TESCo-39
RESULTADO
Captura de las Actividades Culturales y Deportivas.
RESPONSABLE 
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Calendario Escolar, Lineamientos Académico-Administrativos DGEST.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios  PO-AD-TESCo-01
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales).



PROCESO ACADEMICO
ENTRADA
Plan Anual de Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura Informática (FO-TESCo-11).
RESULTADO
No. de Mantenimientos Preventivos realizados de los programados.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN DE SOPORTE

Reglamento del Centro de Cómputo
SUBPROCESO
Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura Informática
PO-AC-TESCo-08

OBJETIVO
Atender los mantenimientos preventivos programados para mantener la funcionalidad y operatividad de la infraestructura informática de las Unidades Académicas o Administrativas del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.

METRICAS/INDICADORES
No. de Mantenimientos Atendidos por semestre / No. de Mantenimientos Planificados por semestre = atención de los Servicios Programados.

No. de Mantenimientos Atendidos reprogramados / No. de Mantenimientos reprogramados = atención de los servicios  reprogramados
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Mantenimiento Correctivo de Infraestructura Informática (PO-AC-TESCo-11), Elaboración y Seguimiento del Programa Anual (PO-PL-TESCo-01), Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios (PO-AD-TESCo-01)
SUBPROCESO
Mantenimiento Correctivo de la Infraestructura Informática
PO-AC-TESCo-11

OBJETVO
Brindar respuesta para la solución de problemáticas en la infraestructura informática  de acuerdo a la solicitud de las Unidades Académicas o Administrativas del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.

METRICAS/INDICADORES
No. de Problemáticas resueltas en el semestre / No. de servicios solicitados en el semestre = servicios resueltos.
No. de Equipos Reincidentes / No. de Mantenimientos Resueltos = Servicios Reincidentes.
RESULTADO
No. de problemáticas resueltas de los servicios solicitados.
ENTRADA
Solicitud de servicio de Mantenimiento Correctivo de la Infraestructura Informática por la persona de la unidad administrativa solicitante por vía llamada telefónica, correo u oficio.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura Informática (PO-AC-TESCo-08), Elaboración y Seguimiento del Programa Anual (PO-PL-TESCo-01), Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios (PO-AD-TESCo-01).
SUBPROCESOS ACADEMICOS
Ingeniera Adriana Becerril Aguirre  

PO-AC-TESCo-08
PO-AC-TESCo-11
RESPONSABLE

Jefe de División de ITIC



SUBPROCESO
Información Documentada
PO-CA-TESCo-01
OBJETIVO
Establecer y mantener la información documentada disponible, para su uso y cuando sea necesaria a través de medio electrónico y/o papel para la conservación, disposición, control de cambios y protección contra modificaciones no intencionadas en el Sistema de Gestión de Calidad del TESCo.

METRICAS/INDICADORES
Total de documentos registrados en la lista de información documentada / total de documentos
SUBPROCESO
Auditoria Interna
PO-CA-TESCo-03
OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la planificación y realización de las Auditorías Internas que permitan verificar la implantación, operación, mantenimiento y conformidad del SGC con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.
METRICAS/INDICADORES
Total de auditorías realizadas/ Total de auditorias programadas
SUBPROCESO
Control de Salidas No Conformes
PO-CA-TESCo-04
OBJETIVO
Establecer los criterios y asegurarse que el producto no conforme es identificado y controlado para prevenir su uso no intencionado.

METRICAS/INDICADORES
Total de salidas No Conformes resuelto/Total de Salidas No conforme detectada
SUBPROCESO
Acciones Correctivas
PO-CA-TESCo-05
OBJETIVO
Identificar y corregir las condiciones adversas al SGC, investigar las causas y determinar las acciones que deben tomarse con eficiencia para evitar su repetición.
METRICAS/INDICADORES
Total de acciones correctivas detectadas /Total de acciones correctivas resueltas
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015), Manual de Calidad del TESCo MC-TESCo.
RECURSOS
PC, página Web institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente
ENTRADA
Solicitud de cambios Información Documentada (Alta-Baja-Modificaciones) FO-TESCo-02  Control de Cambios (Altas, Bajas, Modificaciones) FO-TESCo103 Control de Información Documentada (Interna y Externa) FO-TESCo-105.
RESULTADO
Información Documentada registrada y disponible.Lista de Información Documentada FO-TESCo-01.
ENTRADA
Programa de Auditoria Interna FO-TESCo-12.,Plan de Auditoria Interna FO-TESCo-14.Lista de Verificación FO-TESCo-15.,Programa Anual de Auditorias FO-TESCo-48.,Informes de auditorías internas anteriores.,Formato de Requisición de Acciones Correctivas FO-TESCo-19.,Formato de Requisición de Salidas No Conformes FO-TESCo-30.
ENTRADA
Salidas No Conformes Detectadas
ENTRADA
No conformidad detectada en el SGC
PO-CA-TESCo.03 Auditoria Interna
Quejas y Sugerencias FO-TESCo-08.
PO-CA-TESCo-05 Salidas No Conformes.
FO-TESCO 35 Estado de Acciones Correctivas. 
FO-TESCO-19 Requisición de Acciones Correctivas.
RESULTADO
Registros de Auditoría Interna, incluyendo las Reuniones de Apertura y Cierre FO-TESCo-54, así como las listas de verificación FO-TESCo-15, Reporte de No Conformidades FO-TESCo-55 e Informe de Auditoría Interna FO-TESCo-56.
RESULTADO
Control de Salidas No Conformes  FO-TESCo-30.Resueltas
RESULTADO
Acción Correctiva implementada, verificada y evaluada respecto a su eficacia en la prevención de la recurrencia de la No Conformidad detectada.
RESPONSABLE
Jefatura de Calidad Educativa
RESPONSABLE
Jefatura de Calidad Educativa
RESPONSABLE
Jefatura de Calidad Educativa
RESPONSABLE
Es responsabilidad de todos los responsables de los subprocesos del SGC la atención y tratamiento de No Conformidades detectadas en el subproceso.
INTERRELACIONES CON OTROS PROCESOS
Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05.
Control de Salida No Conforme PO-CA-TESCo-04.
Todos los Procesos y Subprocesos del SGC.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05.
Auditoria Interna PO-CA-TESCo-03.
Información Documentada PO-CA-TESCo-01 Procesos y Subprocesos del SGC del TESCo.
.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

Todos los Subprocesos del SGC.
PROCESOS DE CALIDAD
SUBPROCESOS DE CALIDAD
M en A.P. Carlos Trejo Hernández
PO-CA-TESCo-01
PO-CA-TESCo-03
PO-CA-TESCo-04
PO-CA-TESCo-05



PROCESO ADMINISTRACIÓN
SUBPROCESO
Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios
PO-AD-TESCo-01
Mtro.. Jesús Adrián Vargas Castillo
OBJETIVO
Gestionar las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratación de servicios de las Unidades Administrativas del TESCo y garantizar las actividades académicas y administrativas, satisfaciendo las necesidades del cliente, de manera oportuna conforme al presupuesto autorizado para coadyuvar al cumplimiento de las metas.
METRICA/INDICADORES
No. de solicitudes atendidas/ No. de solicitudes recibidas
ENTRADA
Formato (FO-TESCo-21) “Solicitud  de compra  de materiales, bienes, muebles y/o contratación de servicios”.
Formato (FO-TESCo-22) “Vale Extraordinario de Almacén”.
Formato (FO-TESCO-37) “Catálogo de proveedores o prestadores de servicios”.
Formato (FO-TESCO-34) “Evaluación De Proveedores”.
Formato (FO-TESCO-47) “Vale de Recibo se Servicios”.
Formato (FO-TESCo- 85) “Cuadro comparativo". Formato (FO-TESCO-84) “Pedido
RESULTADO
Formato (FO-TESCO-34) “Evaluación de Proveedores”.
Formato (FO-TESCO-37) “Catálogo de Proveedores o prestadores de servicios ”.
Formato (FO-TESCo- 85) “Cuadro comparativo de proveedores ”.
Formato (FO-TESCO-84) “Pedido”.
Facturas.
RESPONSABLE 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
RECURSOS
Presupuesto Anual Autorizado, PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Sector Público. Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero, de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios, así como su Reglamento. Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal de que se trate.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración del Registro del Presupuesto Ejercido Mensualmente.
PO-AD-TESCo-04.



PROCESO ADMINISTRACIÓN
ENTRADA
Lista de asistencia para la Capacitación de Personal(FO-TESCo-44). Evaluación del clima organizacional FO-TESCO-10. Evaluación de curso(FO-TESCo-17). Evaluación de la Eficacia de las Acciones de Capacitación(FO-TESCo-32). Evaluación por Competencias(FO-TESCo-33). Matriz de Habilidades(FO-TESCo-29). Descripción de Puestos FO-TESCo-09).
RESULTADO
Personal Administrativo capacitado a fin de cumplir de manera eficiente las actividades que desempeñan en cada una de las áreas requeridas.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Ley de Creación del TESCo, Reglamento Interior del TESCo, Convenio de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico y Administrativo del TESCo. Manual General de Organización del TESCo. Manual de Calidad.
SUBPROCESO
Capacitación del Personal Administrativo
PO-AD-TECo-02

OBJETIVO
Gestionar la capacitación de manera eficaz la programación de cursos, de capacitación para el personal administrativo.

METRICAS/INDICADORES
Cursos impartidos/Cursos programados= Total de cursos.
No. De personas que asistieron al curso/No. De personas convocadas= Total de personas que asistió.
No. De personas que aplica conocimientos de cursos tomados en su área/No. De personas que asisten a curso= Total de personal capacitado.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativo(PO-AD-TESCo-03). Reclutamiento y Selección de Personal Docente (PO-AC-TESCo-10)
SUBPROCESO
Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativo
PO-AD-TESCo-03

OBJETVO
Dotar al TESCo con el personal adecuado, para dar servicio al estudiante, a través del reclutamiento, selección del personal administrativo y contratación, en relación a los puestos establecidos en la plantilla del tabulador autorizado por la Dirección General de Remuneraciones de la SEP.

METRICAS/INDICADORES
No. de plazas contratadas de personal Directivo y Administrativo/No. de plazas autorizadas en el Tabulador de personal Directivo y Administrativo
RESULTADO
Contratación del Personal Administrativo y Académico de nuevo ingreso. Mediante la medición en formato de Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad (FO-TESCo-82)
ENTRADA
Documentación requerida para ingresar al TESCo como personal Docente o Administrativo (FO-TESCo-78). Estudio Socioeconómico para el Personal del TESCo (FO-TESCo-79).
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Reclutamiento y Selección de Personal Académico (PO-AC-TESCo-10)
SUBPROCESOS ADMINISTRACIÓN
C.P. Juan González Romero
PO-AD-TESCo-02
PO-AD-TESCo-03
RESPONSABLE
Departamento de Administración de Personal.



PROCESO ACADEMICO
SUBPROCESO
Seguimiento de la Instrumentación Didáctica
PO-AC-TESCo-12
Dra. Daisy Estrada Alquicira 

OBJETIVO
Mantener una evaluación permanente de los estándares de las asignaturas del TESCo mediante el seguimiento de la Instrumentación Didáctica.

METRICA/INDICADORES
No. de Instrumentaciones validadas en tiempo y forma / No. de Instrumentaciones por asignatura del Programa Educativo en el semestre= Instrumentaciones validadas.
ENTRADA
Formato de Instrumentación Didáctica para la formación y desarrollo de competencias Profesionales 
(FO-TESCo-51)
RESULTADO
Seguimiento del avance de la Instrumentación Didáctica.
RESPONSABLE 
Jefatura de División.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Programa de Estudios, Horario Grupal e Individual Docente, Calendario Escolar.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración y Aprobación de la Instrumentación Didáctica PO-AC-TESCo-01.



SUBPROCESO 
Gestión de Visitas Industriales 
PO-VI-TESCo-02
OBJETIVO
Gestionar las Visitas Académicas autorizadas por la Dirección de Finanzas,   para reforzar el conocimiento Teórico  y Práctico del alumnado,  retroalimentado así  los programas de estudio en base a las necesidades actuales de  la industria.

METRICAS/INDICADORES
Total de visitas realizadas /Total de visitas autorizadas  80%
RESULTADO
Realización de las Visitas Industriales y Académicas. Reporte General de Visitas Industriales y Académicas FO-TESCo-53.
ENTRADA
Solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), requisitada por cada uno de los jefes de División del TESCo.
PROCESO VINCULACIÓN
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración y Aprobación  dela Instrumentación Didactica PO-AC-TESCo-01.
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Lineamientos Generales de Visitas Industriales y Académicas. Manual de Calidad del TESCo.
RESPONSABLE 
Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación
SUBPROCESO 
Difusión de la Oferta Educativa 
PO-VI-TESCo-04
OBJETIVO
Difundir  y promocionar la  oferta educativa  que ofrece el Tecnológico de Estudios Superioresde Coacalco TESCo en, planteles  de educación media superior en la región y sus alrededores

METRICAS/INDICADORES
Nuimero de Estudiantes interesados /numero de estudiantes a los que se les dio difusión  80%
RESULTADO
Número de alumnos atendidos e Interesados en la Oferta Educativa del TESCo.
ENTRADA
Directorio de Instituciones de Media Superior del área de influencia del Tecnológico deEstudios Superiores de Coacalco Invitaciones a Expo –Orienta Recorrido al planteldel TESCoVisita a los planteles de Media Superior
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015). Manual de Calidad del TESCo. Información Documentada FO-TESCo-01.
SUBPROCESOS VINCULACIÓN
Ingeniera Martha Lizeth  Escobar Velasco
PO-VI-TESCo-02
PO-VI-TESCo-04
PO-VI-TESCo-06
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario.
Transporte, material de apoyo (tripticos, stands, Bannerer, mesa plegable, playeras tipo polo).
Insumo de oficina, laboratorio de computo.
SUBPROCESO 
Seguimiento de Egresados 
PO-VI-TESCo-06
OBJETIVO
Obtener información confiable y oportuna de los egresados para conocer sudesempeño en el mercado laboral con una base de datos actualizada.
METRICAS/INDICADORES
No. total de egresados localizados / No. total de egresados  = 80%
RESULTADO
Contar con la información disponible y actualizada referente al seguimiento de egresados, que sirva para facilitar la toma de decisiones en los programas educativos.
ENTRADA
Base de datosactualizada de la comunidad deegresados   Base de datos de  grupo de empleadores.



PROCESO ACADEMICO
SUBPROCESO
Reclutamiento y Selección de Personal Académico
PO-AC-TESCo-10
Ing. Beatriz Contreras Navarro

OBJETIVO
Contar con los Docentes necesarios para atender las asignaturas del Programa Educativo, cumpliendo con el perfil, requisitos académicos y administrativos requeridos por las diferentes carreras que ofrece el TESCo, mediante su reclutamiento y selección.

METRICA/INDICADORES
No. de Docentes contratados / No. de Docentes Requeridos = 85% de Docentes requeridos al inicio del semestre.
No. de Asignaturas sin cubrir al inicio del semestre / No. de Asignaturas totales a ofertar durante el semestre = 20% de Asignaturas sin cubrir al inicio del semestre.
ENTRADA
 Detección de vacante docente. C. V. Documentación necesaria para ingresar al TESCo, Horarios Grupales, Actividades académicas pendientes por cubrir.
RESULTADO
Reclutamiento y Selección de Personal Contratado. Horario Individual de Personal académico (FO-TESCo-60).
RESPONSABLE 
Jefaturas de División.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Manual General de Organización del TESCo. Descripciones de Puestos FO-TESCo-09.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativo (PO-AD-TESCo-03) 
Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico (PO-AC-TESCo-06)




PROCESO ACADEMICO
SUBPROCESO
Diseño  de Especialidades
PO-AC-TESCo-15

Ing. Adrián Cardona Sánchez

OBJETIVO
Establecer y estandarizar las actividades aplicable a los programas educativos ofertados en el TESCo.

METRICA/INDICADORES
100% de la satisfacción del cliente de forma anual y de forma promedio de todas las especialidades.
ENTRADA
Programa educativo ofertado por el TESCo. Difusión por parte de Vinculación y Planeación.
RESULTADO
Instrumentación integrada por asignaturas que atiendan con oportunidad a los requerimientos y cambios en las demandas del entorno social y productivo.
RESPONSABLE 
Jefatura de División / Director Académico
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Norma NMX ISO 9001:2015, Manual del SGC del TESCo ISO 9001:2015, Norma Mexicana de Igualdad laboral y No Discriminación, Subprocesos de SGC.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Con todos los Subprocesos.



ENTRADA
Solicitud de elaboración del Formato Instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales
(FO-TESCo-51)
SUBPROCESO 
Elaboración y Aprobación de la Instrumentación Didáctica
PO-CA-TESCo-01
Ing. José Antonio Vega González

OBJETIVO
Mantener una evaluación permanente de los estándares de las asignaturas del TESCo mediante la elaboración y aprobación de la Instrumentación Didáctica.

METRICAS/INDICADORES
No. de instrumentaciones elaboradas en los primeros 15 días naturales del semestre/Total de asignaturas ofertadas por carrera= Instrumentaciones elaboradas. 
No. de Instrumentaciones aprobadas en los primeros 15 días naturales del semestre/Total de asignaturas ofertadas por carrera= Instrumentaciones aprobadas.
RESULTADO
Formato de Instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales
 (FO-TESCo-51) autorizado.
RECURSOS
Pc, Página Web Institucional, Portal SGC, Mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Programa de Estudios, Horario Individual Docente, Calendario Escolar.
INTERRELACIONES CON OTROS PROCESOS

Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico PO-AC-TESCo-06.
Seguimiento a la Instrumentación Didáctica PO-AC-TESCo-12
RESPONSABLE

Jefatura de División / Personal Docente.
PROCESO ACADÉMICO



PROCESO PLANEACIÓN
ENTRADA
Oficio o correo electrónico emitido por la unidad de Planeación, Profesores, Escuelas Incorporadas y Evaluación de GEM, donde solicita entrega del Programa Anual del TESCo.
RESULTADO
Elaboración y entrega del Programa Anual del TESCo.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Manual para la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal actual, (Sistema SSP WEB). Manual de Calidad del TESCo.
SUBPROCESO
Elaboración del Programa Anual del TESCo
PO-PL-TESCo-01

OBJETIVO
Elaborar y entregar el Programa Anual del TESCo, integrado por los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripción  del Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a Calendarización de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora, bajo los criterios establecidos por la normatividad vigente en la materia.

METRICAS/INDICADORES
Programa Anual Solicitado/Programa Anual Elaborado.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración de Avance Trimestral de Metas de Programa Anual del TESCo (PO-PL-TESCo-03).
SUBPROCESO
Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo
PO-PL-TESCo-03

OBJETVO
Elaborar y entregar el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, integrado por los formatos PbR-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

METRICAS/INDICADORES
Avance Trimestral de metas solicitado/Avance Trimestral de metas entregado.
RESULTADO
Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo.
ENTRADA
Oficio de solicitudes del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, emitido por el Jefe de la Unidad de Planeación, Profesores, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM o por la Dirección General de Educación Superior.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Elaboración del Programa Anual del TESCo.
(PO-PL-TESCo-01).
SUBPROCESOS PLANEACIÓN
Lcda. Claudia Teresa Trejo Jiménez 

PO-PL-TESCo-01
PO-PL-TESCo-03
RESPONSABLE
Departamento de Planeación



PROCESO ACADEMICO
SUBPROCESO
Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico
PO-AC-TESCo-06
Ing. Israel Zermeño Caballero/
Ing. Javier Nava García

OBJETIVO
Elaborar los horarios grupales e individuales del personal académico, que permita cubrir las necesidades académicas del PE programadas para el semestre correspondiente.

METRICAS/INDICADORES
No. de horarios grupales entregados al inicio del semestre del Plan de Estudios/No. de horarios grupales entregados en tiempo y forma al inicio del semestre de el Plan de Estudios.= Eficiencia en la elaboración de horarios grupales.
No. de horarios individuales de personal académico entregados al inicio del semestre de el Plan de Estudios/No. De horarios individuales de personal académico entregados en tiempo y forma al inicio del semestre de el Plan de Estudios.= Eficiencia en la elaboración de horarios individuales.
ENTRADA
Solicitud para la proyección de grupos vía electrónica, Autorización de proyección de grupos y Disponibilidad de Horario (FO-TESCo-58), SIACE.
RESULTADO
Horarios de Grupales (FO-TESCo-61) autorizados y publicados en la página web del TESCo y Horarios Individuales del Personal Académico (FO-TESCo-60) autorizados por Dirección Académica.
INTERRELACIONES CON OTROS PROCESOS
Reclutamiento y Selección de Personal Académico (PO-AC-TESCo-10), Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativo (PO-AD-TESCo-03), Reinscripción (PO-AC-TESCo-03).
RESPONSABLE
Jefatura de División
RECURSOS
Pc, Página Web Institucional, Portal SGC, Mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Calendario Escolar, Mapa Curricular.



PROCESO ACADEMICO
SUBPROCESO
Gestión del Uso en Talleres y/o Laboratorios para la Realización de Actividades Curriculares y Cocurriculares.
PO-AC-TESCo-07
M. en I. Leoncio David Rosado Cruz.

OBJETIVO
Establecer el mecanismo para la gestión del uso de Talleres y/o Laboratorios mediante la programación, ejecución de prácticas semestrales, y mantener la satisfacción del alumnado y personal docente adscrito al TESCo.

METRICA/INDICADORES
No. de requisiciones atendidas en Talleres y/o Laboratorios / No. de requisiciones en Talleres y/o Laboratorios = Atención a requisiciones de Talleres y/o Laboratorios.
No. de Actividades Realizadas por semestre / No. de Actividades programadas en el semestre = Eficiencia en la Realización de Actividades en Talleres y/o Laboratorios.
No. de encuestas de satisfacción con calificación muy de acuerdo y algo de acuerdo al semestre / No. de encuestas de satisfacción entregadas en el semestre = Grado de Satisfacción en la Realización de Actividades en Talleres y/o Laboratorios.
ENTRADA
Solicitud de requerimientos vía correo electrónico. Formato FO-TESCo-67. Programación Semestral de Prácticas en medio impreso. Manuales de prácticas.
RESULTADO
Horarios de Talleres y/o Laboratorios. Requisición de Talleres y/o Laboratorios. Formatos, FO-TESCo-67, FO-TESCo-68,  FO-TESCo-69, debidamente requisitados.
RESPONSABLE 
Jefaturas de División.
RECURSOS
PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN SOPORTE
Reglamento o Lineamientos establecidos para los Talleres y Laboratorios.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS

No cuenta con interacción



PROCESO ADMINISTRACIÓN
SUBPROCESO
Elaboración del Registro del Presupuesto Ejercido Mensualmente
PO-AD-TESCo-04
C.P. Jorge Adrián Sánchez Mera

OBJETIVO
Realizar periódicamente el seguimiento del ejercicio de los egresos presupuestarios para la liberación de recursos, mostrando los movimientos y la situación de cada cuenta de las distintas clasificaciones, para aportar información pertinente, clara y oportuna sobre la suficiencia presupuestal disponible mensual y acumulada.

METRICA/INDICADORES
Avances financieros mensuales entregados/Avances financieros mensuales programados= Presentación y entrega de avances financieros programados.
Solicitudes de suficiencia presupuestal atendidas/Solicitudes de suficiencia presupuestal solicitadas.
ENTRADA
Formatos contables de avance presupuestal, emitidos por el Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
RESULTADO
El registro del presupuesto ejercido mensualmente en el sistema SIPREP, mensualmente, para conocer el avance del ejercicio por partida de gasto y suficiencia presupuestal mensual y acumulada.
RESPONSABLE 
Departamento de Presupuesto y Contabilidad
RECURSOS
Presupuesto Anual Autorizado, PC, página Web Institucional, Portal SGC, mobiliario y elementos que faciliten la ejecución del proceso y del procedimiento correspondiente.
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Financiero del Estado de México y Municipios. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal. Manual de Calidad.
INTERRELACIÓN CON OTROS PROCESOS
Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios PO-AD-TESCo-01



PROCESO ACADEMICO
RECURSOS
Acervo Bibliográfico, Tarjetas de préstamo, sellos, insumos de papelería, credencial CIyD para préstamo a domicilio.
INFORMACIÓN DE SOPORTE
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015)
Reglamento del Centro de Información y Documentación
SUBPROCESO
Préstamo de Acervo Bibliográfico para Consulta en Sala de Lectura y Domicilio.
PO-AC-TESCo-05
ING. Adriana Becerril Aguirre

OBJETIVO
Proporcionar préstamo de acervo bibliográfico en la sala de lectura y domicilio, satisfaciendo las necesidades del cliente mediante los lineamientos establecidos en el Reglamento del Centro de Información y Documentación.

METRICAS/INDICADORES
No. de ejemplares prestados en la sala / No. de ejemplares solicitados en sala.
No. de ejemplares prestados a domicilio / No. de ejemplares solicitados a domicilio.
No. de encuestas con respuesta en rubros muy satisfactorio y satisfactorio / Total de encuestas.
Total de libros inventariados / Total de libros en CIyD
ENTRADA
Sistema de seguridad para control de acervo bibliográfico, catalogo electrónico, tarjeta de Préstamo de Acervo Bibliográfico FO-TESCo-100
RESULTADO
Satisfacer las necesidades de información a través del préstamo de acervo bibliográfico.
INTERRELACIONES CON OTROS PROCESOS
Proceso Académico
RESPONSABLE
Personal del CIyD



