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0 01 de Marzo 2018 Es un nuevo formato documentado en el SGC para la versién ISO

9001:2015
18 de Septiembre del Se atendieron las oportunidades de mejora de acuerdo al requerimiento 9.1
1 : .
2018 de Indicadores y 6.1 de riesgos.

2 7 de mayo del 2019 Actualizacién en el nombre del Director General del TESCo.

3 20 de septiembre, 2019 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. Y quien revisa el
subproceso/ formatos, Asi como la actualizacién del nombre

4 31 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento de

Calidad Educativa .
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OBJETIVO:

Controlar las actividades de mantenimiento, limpieza y jardineria las instalaciones del TESCo.

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

REFERENCIAS:
¢ Norma IMX-CC-9001- IMNC-2015/ISO 9001:2015.

¢ MC-TESCo Manual del Sistema de Gestion de Calidad.
¢ Norma NMX-R-025-SCFI-2015

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
El Responsable del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales deber3;
Coordinar y supervisar el trabajo de mantenimiento, jardineria y limpieza en las instalaciones TESCo.

Atender las solicitudes de mantenimiento, jardineria y limpieza de los bienes muebles e inmuebles y supervisar que se
proporcionen con oportunidad y calidad.

Definiciones
PB-Planta baja

PA-Planta Alta

INSUMOS:
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FO-TESCo0-89 Programa de Mantenimiento Anual
RESULTADOS:

FO-TESCo0-93 Mantenimiento Interno

FO-TESCo-94 Jardineria Interna

FO-TESCo-95 Limpieza Interna

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Todos los Subprocesos del SGC.

Todos los Departamentos Administrativos, Operativos y Docencia del TESCo.
POLITICAS:

La eficiencia para lograr dar seguimiento al Programa de Anual de Mantenimiento y conservar las instalaciones del TESCo
en optimas condiciones.

DESARROLLO
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No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Responsable del departamento de
1 Recursos Materiales y Servicios | Elabora el programa de mantenimiento preventivo del TESCo
Generales
2 Usuario Interno Solicita mediante un oficio el servicio de mantenimiento, jardineria o limpieza al
Responsable del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Responsable del departamento de
3 Recursos Materiales y Servicios | Coordina el servicio solicitado con el supervisor para ejecutar el trabajo.
Generales
4 Supervisor Asigna a personal operativo para ejecutar el servicio
5 Personal Operativo Realiza el servicio hasta la conclusion
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Usuario Interno

Responsable del departamento
de Recursos Materiales y

Servicios Generales Supervisor Personal Operativo
2 Elabora el programa de
mantenimiento preventivo del
t TESCo
Solicita mediante un oficio el
servicio de mantenimiento al
Responsable del departamento de 3
Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Coordina el servicio solicitado w 4

con supervisor para ejecutar
el trabajo.

Asigna a personal operativo para W

ejecutar el servicio.

Realiza el servicio hasta la
conclusién.

FIN
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MEDICION: META=95%
TOTAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
REALIZADO /
X 100 = 95%
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
META=95%
MANTENIMIENTO CORRECTIVO REALIZADO
X 100 = 95%

MANTENIMIENTO CORRECTIVO SOLICITADO

SERVICIO DE JARDINERIA REALIZADO / SERVICIO DE JARDINERIA SOLICITADO X 100 = 95%

SERVICIO DE LIMIEZA PROGRAMADA / SERVICIO DE LIMPIEZA EJECUTADA X 100 = 95%

TOTAL DE SOLICITUDES ATENDIDAS / TOTAL DE SOLICITUDES REGISTRADAS X 100 = 95%

TOTAL DE SERVICIOS SOLICITADOS Y EJECUTADOS CON MATERIAL / TOTAL DE SERVICIOS SOLICITADOS A

EJECUTAR CON MATERIAL EN EXISTENCIA X 100 = 95%
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Programa de Mantenimiento Anual
FORMATO TESCO
t GOBIERNO DEL FO-TESCo-89 recNoLogico
&Y ESTADO DE MEXICO Version: 4 Pag.: 9de 2 DE COACALCO
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO TESCo 2019
ENE |FEB [MAR [ABR |[MAY [JUN [JuL [AGO [ser [ocT [Nov |DIC STATUS
1 | RECOLECCION DE BASURA SEMANAL
2 | EXTINTORES RECARGAS ANUAL
3 | FUMIGACION MENSUAL
4 | PLANTA DE EMERGENCIA DE 100 KW ANUAL
5 | TRANSFORMADOR DE 112.5 KVA ANUAL
6 | PLANTA DE EMERGENCIA DE 50 KW ANUAL
7 | TRANSFORMADOR DE 300 KVA ANUAL
8 | PLANTA DE EMERGENCIA DE 100 KW ANUAL
9 | TRANSFORMADOR DE 500 KVA ANUAL
10 | PLANTA DE EMERGENCIA DE 50 KW ANUAL
11 | TRANSFORMADOR DE 112.5 KVA ANUAL
12 | PLANTA DE EMERGENCIA DE 100 KW ANUAL
13 | TRANSFORMADOR DE 225 KVA ANUAL
14 | JARDINERIA DIARIA
15 [ LIMPIEZA DIARIA
16 | INSTALACION ELECTRICA DIARIA
17 | INSTALACION HIDRAULICA ANUAL
18 | INSTALACION SANITARIA DIARIA
19 | AZOTEAS MENSUAL
20 | INSTALACIONES DE GAS MENSUAL
21 | MANTENIMIENTO DE OFICINAS DIARIO
22 | MANTENIMIENTO APARENTE ANUAL
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Lic. Jonathan David Sanchez M. en A.P. Carlos Trejo Dr. Mauricio Ezequiel
. - , Goémez Hernandez Rawath Rubio
Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo . )
Jefe de Departamento de Recursos A dD|Irelc’ior de Jefg Cﬂg' dDEe dpart’:ti.mento Director General
Materiales y Servicios Generales ministracion y alida ucativa
Finanzas
Nombre y Firma:
Nombre y Firma: Nombre y Firma: Nombre y Firma:
30 de marzo del 2020 30 de marzo del 2020 31 de marzo del 2020 31 de marzo del 2020

0 01 de Marzo 2018 Es un nuevo formato documentado en el SGC para la version ISO 9001:2015

1 15 de enero 2019 Se actualizo el formato con nombre, fecha y firma de quien elabora.

2 7 de mayo del 2019 Actualizacién del nombre del Director General del TESCo.

3 9 de octubre del 2019 Actualizaciéon en el nombre del titular de Procesos Administrativo y el titular del Vo. Bo. De Calidad
Educativa.

4 31 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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E isfaccié i ~a A . io, Di b
No. Ubicacién Tipo de Servicio NS SEHBRGELR Ve Oficio/folio de Observaciones Usuarlc? epartamento'
s - Interno L nombre y firma de conformidad.
Descripcion del Servicio Servicio
1 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
2 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
3 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
4 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
5 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
6 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
7 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
8 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
9 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
10 Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
FECHA:
REVISO
Trabajo Realizado EVALUACION Y ESTADISTICA JEFATURA DE DEPARTAMENTO
SERVICIO ENCUESTA DE SATISFACCION
Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo
Nombre y Firma
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Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Nombre y Firma:

Lic. Jonathan David Sanchez
Goémez
Director de
Administracion y
Finanzas

Nombre y Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo
Hernandez
Jefe del Departamento
Calidad Educativa

Nombre y Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel
Rawath Rubio
Director General

Nombre y Firma:

30 de marzo del 2020

30 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020

0 01 de Marzo 2018 Es un nuevo formato documentado en el SGC para la versiéon ISO
9001:2015

1 7 de mayo del 2019 Actualizacién del nombre del Director General del TESCo.

2 9 de Octubre del 2019 Actualizacién en el nombre del titular de Proceso Administrativo y
el titular del Vo Bo. del Departamento de Calidad Educativa.

3 31 de marzo del 2020 | Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del
Departamento de Calidad Educativa .
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Jardineria Interna

Formato
GOBIERNO DEL FO-TESCo-94 0
- - Pag.: 13de 2
ESTADO DE MEXICO Versién: 3 g
. Usuario,
.y Ny Servicio a . .
No. Inmueble Descripcion del Ubicacion ) Observaciones(1) Departamento, Firma de
. Realizar ’
Servicio conformidad

1 Estadio Jardineria Cancha Riego Bueno Regular Malo
) Cancha de Tierra Jardineria Cancha Riego Bueno Regular Malo

Cancha de Basquetbol Ja'.d'”?”a / Explanada Ja'tdm?”a 4 Bueno Regular Malo
3 Limpieza Limpieza

Cancha de Voleibol Jardmt::nrla / Explanada Jardlngna v Bueno Regular Malo
2 Limpieza Limpieza

Estacionamiento Jardmt::nrla / 1 Aulas Bueno Regular Malo
5 Limpieza

Estacionamiento Jan:dmgna / 2 Aulas Bueno Regular Malo
6 Limpieza

Estacionamiento Jaltdln.erla / 3 Aulas Bueno Regular Malo
7 Limpieza

Estacionamiento Jafdmgna / 4 Aulas Bueno Regular Malo
3 Limpieza

Observaciones (2)
Reviso EVALUACION Y ESTADISTICA
SERVICIO
Bueno Regular Malo
Nombre y firma
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TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Nombre y Firma:

Lic. Jonathan David Sanchez
Goémez
Director de
Administracion y
Finanzas

Nombre y Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo
Hernandez
Jefe del Departamento
Calidad Educativa

Nombre y Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel
Rawath Rubio
Director General

Nombre y Firma:

30 de marzo del 2020

30 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020

0 01 de Marzo 2018 Es un nuevo formato documentado en el SGC para la versién ISO 9001:2015

1 7 de mayo del 2019 Actualizacion en el nombre del director General del TESCo.

2 7 de Octubre del 2019 Actualizacion en el nombre del titular de Proceso Administrativo y el titular del
Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa.

3 31 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento de
Calidad Educativa .
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Limpieza Interna

<1
<3

Formato TESCo
> GOBIERNO DEL FO-TESCo-95 TEcNOLSGICO
@E@SY ESTADO DE MEXICO B Pag.: 15 de 2 A AL L
Versién: 3
Usuario,
No. | Inmueble N Ubicacion Tipo de Servicio Observaciones(1) Depgnamento,
Descripcion Firma de
del Servicio conformidad
Barios, papel, Papel -
PB Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
1 Limpieza en Toalla
General Bafios, papel, Papel -
PA Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
2 Toalla
Barios, papel, Papel -
PB Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
3 Limpieza en Toalla
General Bafios, papel, Papel -
PA Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
4 Toalla
Barios, papel, Papel -
PB Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
5 Limpieza en Toalla
General Bafios, papel, Papel -
PA Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
6 Toalla
Barios, papel, Papel -
PB Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
7 Limpieza en Toalla
General Bafios, papel, Papel -
PA Aulas oficinas. Aulas Laboratorios Auditorio | Sala | Pasillos | shampoo, toalla | Shampoo Basura | Bueno | Regular | Malo
8 Toalla
Observaciones
@
Reviso EVALUACION Y ESTADISTICA
SERVICIO
Bueno | Regular | Malo
Nombre y Firma | |
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MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Subproceso

PO-AD-TESCo-05

Version: 4

Pag.: 16 de 33

9

Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Nombre y Firma:

Lic. Jonathan David Sanchez
Goémez
Director de
Administracion y
Finanzas

Nombre y Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo
Hernandez
Jefe del Departamento
Calidad Educativa

Nombre y Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel
Rawath Rubio
Director General

Nombre y Firma:

30 de marzo del 2020

30 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020

01 de Marzo 2018

Es un nuevo formato documentado en el SGC para la version ISO
9001:2015

1 7 de mayo del 2019 Actualizacion del nombre del Director General del TESCo.

2 09 Octubre del 2019 Actualizacién en el nombre del titular de Proceso Administrativo y el titular
del Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa.

3 31 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento

de Calidad Educativa .
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Subproceso

PO-AD-TESCo-05

Version: 4

Pag.: 17 de 33

Entradas y Salidas del Subproceso
¢ ) FORMATO
7% GOBIERNO DEL FO-TESCo-76 !
ESTADO DE MEXICO Versién: 5 Pag: 17 de 33
SUBPROCESO ENTRADAS SALIDAS SUBPROCESO DE SALIDA
FUENTE DE ENTRADA
SUBPROCESO
Subprocesos del SGC Todos los servicios Solicitados Servicios Todos los Subprocesos
Administracion | Concluidos
/
Mantenimiento
infraestructura
RECURSOS
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria:

Jefatura de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Asistente de Departamento

Insumos de oficina

Insumos de materiales en
general de acuerdo a lo
solicitado

Computadora (3)
Impresora (1)
Scanner (1)

Herramientas (20)

Maquinaria (podadoras, desbrozadoras, taladros, cortadora esmeril, planta

para soldar etc.)

SALIDA NO CONFORME

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

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Subproceso

PO-AD-TESCo-05

‘7 Pag.: 18 de 33 BE "CoACAL
Versién: 4 9 oF cenent
Salida NC Identificacion Accién Quien autoriza / Quien Verifica
No cumplir con el Al revisar el programa Re-hacer Aceptar Otra Jefe inmediato del Subproceso/ Direccién de
programa de anual indicaria que no se Administracion y Finanzas
Mantenimiento. realizé. Ejecutarlo

CONOCIMIENTOS

Conocimiento

Tipo de archivo

Resguardar /

Usuario

. Formato e instructivo de
llenado del FO-TESCo0-89
Programa de
Mantenimiento Anual

. Formato e instructivo de
llenado del FO-TESCO-93
Mantenimiento interno

. Formato e instructivo de
llenado del FO-TESCo0-94
Jardineria Interna

. Formato e instructivo de
llenado del FO-TESCo-95
Limpieza Interna

Electrénico

e del SGC)

Impreso

Calidad Educativa
(Repositorio Electrénico

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Area Responsable de Mantenimiento.

Elaboré

Revisd

Calidad Educativa Visto Bueno. Autorizd

Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Nombre y Firma:

Lic. Jonathan David Sanchez Gémez
Director de Administracion
y Finanzas

Nombre y Firma

Dr. Mauricio Ezequiel Rawath
Rubio
Director General

M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez
Jefe del Departamento Calidad
Educativa

Nombre y Firma: Nombre y Firma:

30 de marzo del 2020

30 de marzo del 2020

31 de marzo del 2020 31 de marzo del 2020
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Subproceso

PO-AD-TESCo-05

Version: 4 Pag.: 19 de 33

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Subproceso fuente de entrada. Subprocesos que anteceden al subproceso
2 Entradas Formato que se utilizan para el inicio del proceso
3 Subproceso Nombre del subproceso en cuestion
4 Salida Formatos procesados
5 Subproceso de salida. Formato de entrada del siguiente subproceso
6 Personas Personal responsable de los departamentos
7 Materiales Insumos que requiere el subproceso
8 Equipos/Maquinaria Equipo que requiere el subproceso
9 Salida No Conforme Requisitos no cumplidos
10 Identificacion No. del requisito no Cumplido
1 Accién/ otra Planeacion para resolver la No Conformidad
12 Quien autoriza / Quien Verifica Jefe inmediato del Subproceso/ Jefe de Calidad
13 Conocimiento Responsable del Proceso, Jefe de Calidad Educativa o Auditor Lider
14 Tipo de archivo Control de documentos
15 Resguardar SGC
16 Usuario Responsable del subproceso

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Subproceso
) PO-AD-TESCo-05 TESCo
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& Y ESTADO DE MEXICO Version: 4 Pag.: 20 de 33 BE ‘COACALCO
Elaboro/Nombre Y Firma
17 Responsable del subproceso a ser analizado en la matriz de entradas y salidas
REVISO/Nombre Y Firma
18 Responsable del proceso a ser analizado
19 Visto Bueno Jefe del departamento de Calidad Educativa
20 Autorizé/Fecha Director General

Solo para efectos de cambios al formato

Firma: Firma: Firma: Firma:
M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez Jefe Dr. Gerardo Alejandro Hernandez M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez Jefe Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio Director
del Departamento de Calidad Educativa Barajas del Departamento de Calidad Educativa General

Subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnolégicos

23 de marzo del 2020 24 de marzo del 2020 26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Pag.: 21 de 33

Version: 4

0 1 Marzo 2018 Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001: 2015

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacion al formato en cuanto a las firmas.

2 3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.

3 09 de septiembre del 2019 Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

4 22 de enero de 2020 Actualizaciéon en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos y responsable 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 .
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Matriz de Comunicacion del Subproceso

FORMATO

FO-TESCo-86

Version: 5

Pag: 22 de 33

Matriz de comunicaciéon

SUBPROCESO

Que comunicar

Cuando
comunicar

Quien
comunica

Como comunica

A quien comunica

Administracién /
Mantenimiento de

infraestructura

Los servicios
solicitados

En cuanto estén
terminados

Responsable
del
Subproceso

En la solicitud
de servicio

Al usuario
solicitante
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Subproceso
Ca” COBERNO DEL PO-AD-TESCo-05 TESFO
ESTADO DE MEXICO Version: 4 Pég.: 23 de 33 Q’ L

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE COMUNICACION DEL SUBPROCESO
1 Subproceso Nombre del subproceso
2 Que comunicar Que se comunica
3 Cuando comunica Fecha o momento en que se comunica
4 Quien comunica Quien comunica
5 Como comunica Como se comunica
6 A quien comunica Persona a quien se le comunica

Lic. Jonathan David Sanchez M. en A.P. Carlos Trejo Dr. Mauricio Ezequiel
. o , Gomez Hernandez Rawath Rubio
Ing. Jesus Adrian Vargas Castillo : .
Jefe de Departamento de Recursos A lelrelc’ior de Jefg ?Zl dDEe dpart?.m ento Director General
Materiales y Servicios Generales ministracion y alioa ucativa
Finanzas
Nombre y Firma:
Nombre y Firma: Nombre y Firma: Nombre y Firma:
30 de marzo del 2020 30 de marzo del 2020 31 de marzo del 2020 31 de marzo del 2020
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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/

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Subproceso
PO-AD-TESCo-05 TESCo
GOBIERNO DEL ; ] SBECPNEC%‘#]‘OJO(SFE c(;)og
ESTADO DE MEXICO Version: 4 F’ag.: 24 de 33 DE COACALCO

Solo para efectos de cambios al formato

Firma: Firma: Firma: Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez Dr. Gerardo Alejandro Hernandez M. en A.P. Carlos Trejo Herndndez Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Jefe del Departamento de Calidad Barajas Jefe del Departamento de Calidad Director General
Educativa Educativa

Subdirector de Planeacion y
Apoyos Tecnologicos

23 de marzo del 2020 24 de marzo del 2020 26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020

0 1 Marzo 2018 Nuevo formato para la Transicién a la Norma I1SO 9001: 2015

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacién al formato para efectos de firmas.

2 3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion del SGC.

3 05 de septiembre del 2019 Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

4 22 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnolégicos y responsable 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 .

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

Subproceso
; PO-AD-TESCo-05 TESC
GOB'ERNODEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS
g\ , P SUPERIORES
@@ ESTADO DE MEXICO Versién: 4 Pag.: 25 de 33 BE ‘CoAcALCO
Matriz de Riesgos del Subproceso
e TESCo
. FO-TESCo-87
TECNOLOGICO
¥ GOBIERNO DEL - DE ESTUDIOS
@&® ESTADO DE MEXICO Version: 6 Pag:25.de 3 Sl
ersion:
Riesgos Periodo 20-21/1.
Identifica
Impacto si se Acciones Eficacia Area Fecha
Riesgo P . asume, Meta de las Seguimiento ) Area Frecuencia . program
potencial ) Frecuencia Responsab | Comunicar
Subproceso comparte acciones . responsable de | de ada de
de medicién s . |lede resultado )
o traslada Formula la medicién Evaluacién L. actualiz
Evaluacion .
de acion
medicion
Total De Aammatracion
Mantenimie Validar Y Finanzas Y
No Atender nto Las Departamento
e Preventivo Especifica | o . De Depto. De Depto. De DepRecursos
PO-AD-TESCO- Solicitudes Verificar La Realizado/ ciones de Servicio Por Recursos Recursos Materiales Y Semestra
05 L Alto Se Asume | Existencia Del | X 100=95% 95% La R Mensual Materiales Y Semestral Materiales Y .
Recibidas Por N Programa Solicitada Las Diferentes Senvicios Senvicios Servicios |
Falta De Material .Para 9 Areas Generales
Material Un Mejor De s De Generales Generales Atreves De Un
Servicio Mantenimie Mantenimi
MAN;(IDENDlglEN nto ento, FEt:]rtr?eatZ I:I:))ee
Preventivo g ;
INFRAESTRUC Servicio
TURA
Verificar Mantenimie Validad Direccion De
Que El . Depto. De Depto. De | Administracion
Servicio N Antes De nto Las Solicitud De R R ;
ervicio No Ejecutar Los | correctivo Especifica | Servicio Por COUrSos 0UrSos YFinanzas ¥ semestra
Tenga La Alto Se Asume i N 95% N . Mensual Materiales Y Semestral Materiales Y | Departamento
: Servicios Realizado/ ciones de | Las Diferentes ; ici !
Calidad X 100= 95% La Areas Servicios Servicios De Recursos
Solicitada Mame_nimi; Solictada Generales Generales Materiales Y
nto s De Servicios
Generales
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MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Subproceso
P PO-AD-TESCo-05 TESCo
% GOBIERNODEL ’ s’ reomires
&Y ESTADO DE MEXICO Version: 4 Pag.: 26 de 33 DE COACALCO
Correctivo Mantenimi Atreves De Un
Solicitado ento Formato De
Entrega De
Servicio

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO:

Mtro. JeslUs Adrian Vargas | Lic. Jonathan David Sanchez Gémez | M. en A.P. Carlos Trejo Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Castillo Hernandez
Direccion de Administracion y Direccion General
Departamento  de  Recursos | Finanzas Departamento de Calidad
Materiales y Servicios Generales Educativa
Nombre y Firma Nombre y Firma: Nombre y Firma:
Nombre y Firma:
30 de marzo del 2020 30|de maB®akeh2820 del 2020 31 d&lroernaatted 2120020 31 de3rnatznaimiZe02€ 2020
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ESTADO DE MEXICO

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Subproceso
PO-AD-TESCo-05 TESOC
Pag.: 27 de 33 SurERion

Version: 4

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Periodo Indicar el periodo en que se realiza.

2 Subproceso Escribir el nombre del subproceso.

3 Riesgo Descripcion del riesgo detectado, brevemente.

4 Impacto potencial Indicar el impacto potencial: Satisfaccion del cliente, impacto directo en la reputacion de la
organizacion. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos potenciales,
consecuencias o a una combinacion de éstos. (Alto, Medio, Bajo)

5 Identifica si el riesgo se asume, se Define si: se asume, se comparte o se traslada.

comparte o se traslada.

6 Acciones Indicar la accién a realizar.

7 Formula de medicién Ejemplo para determinar la férmula numérica del indicador
(365/365= 100%).

8 Meta Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene que ver con el Plan Rector de Calidad.

9 Eficacia de las acciones Indicar la Accién a realizar para mantener la eficacia.

10 Seguimiento Proceso de Monitoreo y Control del Trabajo del Proyecto, proceso a seguir y revisar.

11 Frecuencia de medicién Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anual).

12 Area responsable de la medicién Indicar el Area o Departamento responsable del Subproceso.
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MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Subproceso
“ PO-AD-TESCo-05 TESCo

GOBIERNO DEL BEENST0B16S

ESTADO DE MEXICO Version: 4 Pag.: 28 de 33 DE COACALCO
13 Frecuencia de Evaluacion Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluaciéon (mensual, trimestral, semestral o anual u

otro).

14 Area Responsable de Evaluacion Indicar el Area Responsable para la Evaluacion.
15 Comunicar resultado Comunicar el resultado al riesgo concluido ,¢a quién se le comunica y c6mo?
16 Fecha programada de actualizacion Indicar la fecha de término del proceso para evitar riesgos.
17 Elaboré Nombre y Firma del Responsable del Subproceso.
18 Reviso Nombre y Firma del Responsable del Proceso.
19 Calidad Educativa Vo. Bo. Nombre y Firma de la Jefatura de Calidad Educativa.
20 Autorizé Nombre y Firma del Director General.

M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez Jefe Dr. Gerardo Alejandro Hernandez M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez Jefe Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
del Departamento de Calidad Barajas del Departamento de Calidad Educativa Director General
Educativa

Subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnoldgicos
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MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Subproceso
/ PO-AD-TESCo-05
GOBIERNO DEL ) ]
ESTADO DE MEXICO Version: 4 Pag.: 29 de 33

23 de marzo del 2020 24 de marzo del 2020

26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020

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

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacién al formato para efectos de firmas.

2 3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacion
del SGC.

3 8 de agosto del 2019 Actualizacién al formato, se agrega: Periodo, Impacto potencial, Area
responsable de la medicion, Area Responsable de Evaluaciéon, Comunicar
resultado, Fecha programada de actualizacién. Y se agrega instructivo de
llenado.

4 9 de septiembre del 2019 Actualizacién en el nombre del titular del Departamento de Calidad Educativa

5 22 de enero de 2020 Actualizacién en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnoldgicos y responsable del Proceso de Planeacion

6 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento
de Calidad Educativa .
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Internas
4.1 6.1 6.1 9.1.1 9'11' 9.1.1 9.11 9.1.1 9.1.1 9.11 9.1.1
Inter Indicad Quien realiza
nas/ - Rlesgo_/ . or de Formula de S_eg_ Frecuencia Responsable Quien recibe la Frecue’n_c!a el analls_|§ y Eficacia de
Cuestion | oportunid | Acciones . Meta uimi s oL . s del andlisis evaluacion .
Exter referen medicion de medicién | de la medicién informacion P las acciones
nas ad cia ento y evaluacion
Total de ahorro
Progreama % de P;?le::rsig;dp/o r 2% anual Men Mensual Jefatura de Jefatura de Semestral Jeiatura de curﬁlvﬁ:ndeito
! ahorro ° sual Contabilidad Planeacién Finanzas Pl
austeridad Presupuesto del indicador
Exter | Presupues Recorte Planeado
resupuest
na to P aFI) No No Partidas 0
exceder | exceder cubiertas artidas Nivel de
las las reprogramadas/ rgsu uesta Men Mensual Jefatura de Jefatura de Semestral Jefatura de cumblimento
partidas | partidas partidas P Igs sual Contabilidad planeacion Finanzas del ir? dicador
presupuest | presupu planeadas excedidas
ales estales | reprogramadas
No tener Cumpli
los Incrementa | miento Total de Nivel de
Intern Convenios | convenios rlos de convenios Sem Jefatura de Jefatura de Jefatura de cumplimiento
a con las suficientes | convenios | realizaci | realizados / total 95% estr Semestral Servicio Social Servicio Social Semestral Servicio dpe los
empresas para la con las 6n de de convenios al Social indicadores
realizacion | empresas | servicio planeados
de Servicio social
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Cumpli
Total de No se Seguimient n;i:r;;o Matricula Sem Jefe de Nivel de
3?12' matricula (r?r?;rt]r‘i)éillaal mgtﬁo!ﬁla matricul | inscrita/matricul 100% estr Semestral Jefeeggézlgrtrol Jefeeggéigptrol Semestral control cumplimiento
inscrita laneada inscrita a a planeada al escolar del indicador
P program
ada

0 01 de Marzo 2018 Inicio Transicién de la ISO 9001: 2015, actualizando registros y
documentos para unificar.

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacion al formato para efectos de firmas.

2 3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revisién y
autorizacién del SGC.

3 09 de septiembre del 2019 Actualizacion en el nombre del responsable del formato y
Titular del departamento de Calidad Educativa

4 22 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnoldgicos y responsable 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 .
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M. en A.P. Carlos Trejo Hernandez Dr. Gerardo Alejandro M. en A.P. Carlos Trejo Dr. Mauricio Ezequiel Rawath
Jefe del Departamento de Calidad Hernadndez Barajas Hernandez Jefe del Rubio Director General
Educativa Departamento de Calidad
Subdirector de Planeaciony Educativa
Apoyos Tecnolégicos
Firma: Firma: Firma: Firma:
23 de marzo del 2020 24 de marzo del 2020 26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020
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