GOAIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

PLAN DE LA CALIDAD
Plan integral de la prestacion del
servicio PL-SGC-01

TES

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

<

OEM

4

ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

PROCESOS SUSTANTIVOS

CONTINGENCIA

DOCUMENTO
PROCESO PROPIETARIO REGULATORIO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS
Manual General de
Organizacion,
publicado en Gaceta
de Gobierno 22 de
junio de 2021.
! 1.-Calendario escolar ; I(_:(;r:tﬁzlesles
Norma ISO 2.-Convocatoria de ingreso al 3'-Volantes
9000:2015, y TESOEM 4.-Trinticos
NMX-CC- 3.-Base de datos de los aspirantes 5'-Papeleria General
9000- IMNC- por_luga]' de procedencia y medios 6.-Toger de color
1.- Difusién de Departamento de 2015. ds (Tl_fI_UESISOgé)&r los que se enteraron 7.- Impresora a color (Numero de aspirantes | Programa de actividades Actividad del programa. de difusion
la Oferta Vinculacion e N correspc_)ndlentes a ) ) . 8.-Dos PC de escritorio inscritos/ Numero de | de difusion y notas (;ancelada por causas |_qherentes al
; e y semestres anteriores % aspirantes inscritos. . h ony area o la institucion 'y no
Educativa Difusién. Manual del 4.- Meta de estudiantes de 9.-PC 0 LAP TOP con aspirantes programados) X | informativas. d
sterna de nUevo ingreso por carrera caracterfsticas y 100 reprlplg!'g A0 0 e s e
g;ﬁ;‘gs g; gemes’:re y programas acordes para sustituida.
decima  primera, modelo y oferta educativa . abierta
Febrero2024. del TESOEM. o
.- Internet

Procedimiento de
Difusién del Modelo
y la Oferta
Educativa.
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ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
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PROCESO PROPIETARIO DOCUMENTO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
REGULATORIO
Reglamento interior
del TESOEM
publicado en
Gaceta de
Gobierno el 5 de
abril del 2018.
Reglamento  de
alumnos del
TESOEM,
publicado el 11 de
enero del 2019.
Manual  General
de Organizacién
del TESOEM
publicado en
gag&ta del Personal capacitado para captura. Cuantlio el(a)da_lum[\o_(a) no cuepc}e
obierno el con el promedio minimo requerido
22/06/2021. Pgra_ la realizaqiérj del  |personal capacitado de apoyo en el certificado de n[vel medio
trarrtr_1f|_te ((jie a(zjmlsmn_ e: para la aplicacion de examenes. su?erlor,_,este d(—)bera»t solicitar
Manual del certificado e nive autorizacion por escrito  para
dsena e |Lsidessmraniespaiesaral | metl | swerr S o ce comput Do os requsios ce i o S
estion e la A
2.-Admision Departamento de Calidad (MC- i . con!ar con promedio Impresora e insumos. ggzz?;::;g? eﬁ?rr;gadlgz Lista dt_a aspirantes Serv_icios Escolares y continuar su
Control Escolar SGC-01) Relacion de convenios con escuelas| minimo de 7.0 (siete); or el aspirante registrados. tréamite.
version ’ décima  |d€ nivel medio superior. en caso de presentar |infraestructura. P P ’ )
primera,  febrero constancia o historial Si el alumno (a) no cuenta con
2024, ’ acad?mlco, e_s_tos Servicio de interet. todos los reqmsno$ establemd0§
" | d podran especificar en la convocatoria no podra
anual e i i i A
neamientos dicho promedio. Papeleria basica Examenes de realizar dient el tramite
T ~ aplicacion correspondiente.
administrativos
del TecNM

octubre de 2015.
Norma Mexicana
NMX-R-025 SCFI-
2015 en Igualdad
Laboral 'y No
Discriminacion.

Norma ISO
9001:2015
Acuerdo 001
SEP/SPC.
Aviso de
privacidad.
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PROCESO PROPIETARIO DOCUMENTO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA

REGULATORIO

Reglamento

interior del

TESOEM

publicado en

Gaceta de

Gobierno el 5 de

abril del 2018.

Reglamento  de

alumnos del

TESOEM,

publicado el 11 de

enero del 2019.

Manual  General

de Organizacion

del TESOEM

publicado en

Gaceta de . Personal

Gobierno el capacitado para

22/06/2021. Todos los aspirantes captura.

Manual del seleccionados P deben e Equipo de _Expedlente del alumno )

sistema de ) ) presentar los coémputo. Impresora De los documentos integrado de acue_rdo con los Aspirante que no cuente con )
2.- o Departamento de Gestion de la Lista de aspirantes aceptados. documentos sefialados e insumos presentados por el alumno  [documentos referidos documentacion completa no podra
Inscripcion- Control Escolar Circular de inscripcion Infraestructura. con los requisitos para ser sujeto del presente

Calidad
SGC-01),
Versién décima
primera, febrero
2024.

Manual de
lineamientos
académico
administrativos
del TecNM
octubre de 2015.

Norma Mexicana
NMX-R-025 SCFI-
2015 en Igualdad
Laboral 'y No
Discriminacion.
Norma ISO
9001:2015

Acuerdo 001
SEP/SPC.

Aviso de

privacidad.

en la circular de
inscripcion emitida para
el periodo.

. Papeleria inscripcion.
basica Archiveros

] Servicio de
Internet

Cedula de inscripcién/
reinscripcion firmada por el

alumno

procedimiento.
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PROCESO PROPIETARIO DOCUMENTO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
REGULATORIO
Reglamento interior
del TESOEM
publicado en Gaceta
de Gobierno el 5 de
abril del 2018.
Reglamento de
alumnos del TESOEM,
publicado el 11 de
enero del 2019.
Manual General de
Organizacion del
' TESOEM publicado
en Gaceta de
f;gfggzgl Revisar coherencia elntre
! boleta semestral y linea
Ma”‘??' del S‘Stem‘f‘ de Las (los) alumnos que de captura.
(G,v?ét_lsogg_%llf Calidad tengan reprobadas Personal capacitado Para los casos de No se reinscribe a ninguna de las
Version décim‘a ) ) ] mas de trgs Equino de computo : equiva_lenc_ia y modalidades a aquellos
) o Departamento brimera, febrero Estudiantes inscritos de 1° a 8° asignaturas, no seran "g rgsorae'nsp mds convalidacion en que Cédula de alumnos(as) que cuenten con
3.- Reinscripcion de Control 5024 ! del semestre inmediato anterior sujetos del presente P! ra € Insu . aplique, el oficio del Jefe Inscripcion/Reinscripcion adeudo de certificado de
Escolar : procedimiento y  su Papeleria basica. de Divisién por concepto bachillerato o carnet médico del
Manual de caso sera evaluado por | Servicio de intemet. de convalidacién, IMSS vigente)
lineamientos la autoridad equivalencia, traslado
académico — competente. donde especifique la
carga académica que

administrativos del
'TecNM octubre de
2015.

Norma Mexicana
NMX-R-025 SCFI-
2015 en Igualdad
Laboral y No
Discriminacion.
Norma ISO
9001:2015 y NMX-
CC-9001-IMNC-
2015.

/Acuerdo 001
SEP/SPC.

/Aviso de privacidad.

debera cursar.
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PROCESO PROPIETARIO DOCUMENTO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
REGULATORIO
Formatos de
Manual General Instrumentacion didactica
de Organizacién (FO-SEP-05).
del Tecnolégico.
Disponibilidad de
Planesy N
programas de Horario (FO-SEP-02).
estudio vigentes. Carga Horaria por
Reglamento docente (FO-SEP-03).
de alumnos. \I?ilanes y programas de estudio Asignacién de Carga
gentes. ‘
Manual de . Horaria por grupo (FO-
lineamientos P’OVSCC'O" ‘l’e grupos a SEP-04).
- atenderen el semestre por
académico- iniciar p De la reticula con carga -
administrativos del . Infraestructura. horaria de grupo. Avance Programatico
TecNM. ) ) (FO- SEP-08).
Calendario escolar vigente. Personal docente. De carga horaria por grupo [ Controlde
Plan para el Disponibilidad de horario (FO- con la asignacion de carga | €valuacion continua Cuando el (la) Jefe (a) de Division
seguimiento del SEP-02). Equipo de horaria de docentes. (FO-SEP-07). detecte un atraso con respecto al
Proceso Instrumentaciéndidactica para la ) - plan del seguimiento ensefianza-
Subdireccién Enseng_nza- formacién y desarrollo de cémputo. Programa de Asignatura con Segulmlento del  proceso aprendizaje o cualquier otro medio
de Estudios prendizaje. competencias (FO-SEP-05). o instrumentacion didactica y gféssféﬁénza-apfe“dlzaJe (FO- giﬁg?zagggc'taf rﬁL diggf:me ::
Profesionales, Procedimiento Asignacion Carga Horaria Planear y cumplir los| Papeleriabasica. avance programatico. -08). implementacion de  medidas para
Investigacion y para el disefio de por docente (FO-SEP-03). temas contenidos de las o Retroalimentacion al solucionar el atraso.
Posgrado. especialidades. unidades del programa de | 'MPresora e Reporte para el seguimiento | REIOAIMENACION &
4- Oficio  de  entrega de estudios. ) . del proceso de ensefianza | docente (FO-SEP-09). Estrategias para la atencion de la
Ensefianza Jefaturas de Procedimiento solicitudes de visitas insumos. Servicio aprendizaje. nst aci reprobacion.
o e i I . nstrumentacién
Aprendizaje. Division. de ejecucion del académicas dirigido a la La calificacion minima ) Planes rogramas  del didAct
programa de SUbfd"ecc'?” de  Estudios aprobatoria 70 (plan| de internet. estudio vy prog didactica (FO-SEP-05). En caso de presentarse una salida
ias. Profesionales, Investigacion 2011 lan vigen : i i6
(IZj)e\p/artarlner_\!o tutorias Posgrado. 9 y nggvas? iatura?e te) de Mobiliario y equipo. - Reporte de no conforme o alguna situacién que
Def inculacién y procedimient 9 . Relacién de tutores con| calificaciones Zfebcte’el tdezarro[ljlo del prgceso, seI
ifusion. rocedimiento i : ebera atender de acuerdo con el
Solicitud de visitas Linea telefénica nombramiento. parciales.

Programacion y
Seguimiento del
Proceso
Ensefianza-
Aprendizaje.

Evaluacion docente.
Modelo

Educativo para

el Siglo XXI,
Formacién y
Desarrollo de
Competencias
Profesionales.
Procedimiento para
la Realizacion de
Visitas Académicas

académicas (FO- VD-04).

Relacién de docentes
designados como tutores (as).

Reporte del andlisis de
seguimiento al docente.
Directorio de

Empresarial
Institucional

abierta. Impresora a

color

PC 6 LAP TOP con
caracteristicas y programas
acordes para el disefio Gréafico.

Plan para el seguimiento del

proceso de  ensefianza
aprendizaje.
Visitas académicas

gestionadas y realizadas.

Concentrados de
calificaciones
finales.

Nombramiento de docente
- tutor(a) de grupo (FO-
DA- 01).

Hoja de seguimiento de la
actividad de trabajo de
tutor (FO- DA-02).

Reporte semestral de
tutoria (FO-DA-03).
Solicitud de visita
académica (FO-VD-04).
Reporte de visita
académica (FO-VD-05).

Procedimiento

PC-SGC-05

Realizacién de Acciones correctivas,

segun corresponda.
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Personal

competente. Equipo Acta de titulacién Cuando el alumno no se presente al
Acta de examen elaborada y firmada de examen profesional o sea aplaz,ado
Reglamento de de computo. aprobacion o polr_ gtl ]uraldo, el alumno debera de
Titulacién i . 6 itara i aplazamiento. solicitar la  reprogramacion  por
i5 profesional. - Toma  de S6lo se tramitara el titulo " P escrito para presentar nuevamente
(version 2012). profesional de los(as)| Impresorae De la  documentacion ol examen profesional en un tiempo
Departamento protesta. alumnos(as) que hayan entregada con requisitos de | Toma de protesta. minimo de 3 meses y antes de 6

de Titulacion, Manual General aprobado el examen | insumos. Papeleria titulacion. _ meses.

5.-Titulacion Seguimiento de deOrganizacion Documentacién y pagos | profesional ylo Libro qfe actas de

Egresados y del Tecnolégico establecidos por la Direccion | presentado el protocolo| basica. De datos de la relacion de | titulacion profesional. En caso de presentarse una salida

Estadistica. General de Profesiones (SEP) y | de titulacién, de acuerdo titulos  profesionales para . ) no conforme o alguna situacién que
Procedimiento la  Direccion ~ General del| con el Reglamento de| Plantillas de titulos elaborar con datos de titulos | R€lacion de titulos afecte el desarrollo del proceso, se
para la entrega del Profesiones del Gobierno del| Titulacién. profesionales. entregados por el impresor. | Para elaborar. deberéa atender de acuerdo con los
titulo  profesional Estado de México para registro procedimientos de Realizacién de
delicenciatura. del titulo profesional y expedicién Infraestructura (espacios Oficio de entrega de Acciones Correctivas y Preventivas,
de la cédula correspondiente. para ceremonias de documentos. segun corresponda.
titulacién, tomas de protesta
y exdmenes profesionales).
Relacion de alumnos(as)
inscritos(as) en noveno semestre. Personal Formato depre-
i egresado(@) requisitado E de haber retraso en la
(SFeguTirgigr;t)o de Egresados competente. Equipo (FO-TE-05). actividad  de seguimiento  a
-TE-U5). : N < egresados estas deberan de ser
Manual General 2?[‘:;?05 y czr::}sl:izc?nar:gz de computo. Eorrtransaatgo(éz) r(—gponadas en el informe en curso.
Departamento de Organizacion. Contacto con empleadores licad yl Archiveros En los instrumentos para el gres itado(FO-TE .
6. Seguimiento de de Titulacion, (FO-TE- 06). Ep ca gs al'os (e;s) : seguimiento de los requisitado(FO-TE- En caso de presentarse una salida
Egresados Seguimiento de Procedimiento de gresados (as) ylo egresados(as) contra no conforme o alguna situacion que
empleadores(as) via Impresora e afecte el desarrollo del proceso, se

Egresados y
Estadistica

registro y control
del seguimiento
de egresados.

Requisitos de titulacion (FO- TE-
07).

Lista de asistencia a platicas (FO-
TE-08).

Protocolo para la titulacion
electronica (FO-TE-09)

telefénica o via correo
electrénico.

insumos. Papeleria
basica.

Servicio de internet.

resultados del seguimiento.

Cuestionario de
egresado(a) (FO-TE-07).

Formato de empleadores
(as) requisitado (FO-TE-
08).

debera atender de acuerdo con los
procedimientos de Realizacion de
Acciones Correctivas

segln corresponda.
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PROCESO PROPIETARIO DOCUMENTO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
REGULATORIO

. Cartera de
instructores.

. Listado de precios
ycostos de
educacion
continua.

. Imparticién y
supervision del El programa de servicios

Oficio del resultado de FO-TE- servicio de anual de educacion continua

i contra las necesidades de inid ici . . . o
05. educacién . as Imparticion del Servicio de | o material para impartir el servicio
Depart " Cartera d ) Personal_ dt_e' apoyo Mgtgnal capacitacion, programa dg Educacién Continua de ed 2 ii did

epartamento artera de continua. para difusion  (electrénico) | servicios anual de educacion € educacion continua, por mecidas
7.- Educacién Continua| de Educacion Instructores

N N . . sanitarias se establezca cuarentena,
N Realizacion de los - . Servicios de Equipo de computo Impresora | continua contra las cartas i - i " !

S . ; P S " Programa de servicios anual
Continua servicios de Oficio de cuotas del médulo e insumos Céamara fotografica | descriptivas, lista de g se establecera servicio en linea y no

Educacién Continua Recursos financieros asistencia y evaluaciones de de Educacion Continua (FO- presenc_lql paraseguir ofreciendo
. o L EC-09) los servicios.
continua que se los servicios de educacion

ofertaran continua.

Notas informativas de

difusion en los eventos. | Cuando no se cuente con el equipo
Procedimiento
Planeacion y

de educacion continua educacion

. Imparticion de los
servicios de
educacion
continua.
Evaluacién de los
servicios de

educacion.
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PROCESO PROPIETARIO DOCUMENTO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
REGULATORIO
Manual de Personal
Organizacion del competente
TESOEM. Asistencia con cada uno :_Tg?;sma El registro de los alumnos [FO-CD-O1Formato de
de los instructores Equipo de (as) del TESOEM en alguna |inscripeién y Evaluacién Cuando estudiantes que no pueden

Departamento de

Manual de Calidad

Solicitud de Inscripcion a

correspondientes del

computo Servicio

actividad cultural o

Actividades Culturales y

participar en Actividades Culturales

. ivi Actividades Culturales/Deportivas. . i i .
8.- Formacion éﬁtlm?:l‘gss P taller/disciplina, para de Internet Audio gspgtgleagfsc'r;;eﬂgi;r:)ei(i?; Deportivas del TESOEM. y Deportivas, por
Integral 1esy Norma ISO ) ) ! realizar el llenado del Material P! ' enfermedad/discapacidad y por su
Deportivas Lista de Asistencia mensual formato solicitud de o de materias, y tomar carga académica
9001:2015 inscrincion Material (impreso y asistencia los dias que |FO-CD-02 Pfo_grama 9 .
dimie peion- electrénico) Camara asista al taller/disciplina. Anual de Actividades
Zro_cv_e imiento de o Culturales y Deportivas
ctlwdad_es Culturales fotogréfica
y Deportivas Recursos financieros
Reglamento interior
de TESOEM
publicado en Gaceta
del Gobierno el 5 de
abril del 2018.
g?gn;rﬁlzie}gﬁral de Para poder realizar el En caso de presentarse una salida no
i6 servicio social los alumnos/ i i6
Publicado en Gaceta Relacion d_e los alumnos/ | gk y Personal En la requisicion de los conforme o alguna situacién que
; alumnas vigentes por semestres alumnas deben cumplir con | competente. - afecte el desarrollo del proceso, como
de Gobierno el 22 de 1 50% di éditos del pl. i formatos contra datos oficiales N p =
Departamento  fjunio del 2021 de todas [as carreras. 01200 (o créclios del plan | Equipo de los alumnos/ alumnas Carta de Presentacion de por ejemplo atrasos en la liberacion de
dz Servicio ' de estudios que cursa o computo. constancias de servicio social por
9.- Servicio Social Social y Manual del Sistema | S0licitud de inicio de servicio social mas tardar al finalizar su _ En la documentacion Servicio Social (FO-SS-03)  [cuestiones inherentes a la Jefatura del
- ] - a través del formato “Control de séptimo semestre /Archiveros. Departamento de Servicio Social y
Residencia de Gestion de la Servicio Social” (FO-SS-02) Impresora e insumos. entregada por los alumnos/ : : Residencia Profesional, debera
Profesional. Calidad (MC-SGC- ' p ) alumnas contra requisitos de ~ [Expediente del(a) estudiante '

01) version décima
primera febrero
2024.

NMX-CC-9001-IMNC-
2015Norma
Mexicana NMX-R-
025- SCFI-2015
Igualdad laboral y

No Discriminacién

Comprobante de créditos y
promedio

los alumnos/ alumnas debe
cumplir con 480 horas de
servicio social en un minimo
de 6 meses maximo 24 para
liberar su constancia

Papeleria basica.
Servicio de internet.
Linea telefénica

los tramites de registro y
liberacion de servicio social.

apegarse a los procedimientos
correspondientes de Realizacion de
/Acciones Correctivas y Preventivas,
seguin corresponda.
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REGULATORIO
Asignacién de Carga
Horaria (FO-EC-01)
Formato de control de
evaluacién continua. (FO-
Los (a) alumnos (as) EC-02)
deberan realizar el pago
correspondiente y Evaluacién para los (as) . .
entregar la Profesores (as) de inglés. Si un profesor notlflca_ con
documentacion al (las) Documentacién contra. (FO-EC-03) Op_ortunldad su falta, el Coordln_ador
area (s) correspondiente | Personal Equi requisitos de inscripcion. asigna a otro profesor o el mismo
inscri competente. Equipo
F:ompro?ante d? pago de ]g[s)i;n;)lar::mzstar |nscr|to; e cgmputo. quip Reci_b(_) de pago contra | Estadistica y cubre la clase.
inscripcion por médulo (linea de designarles grupo y |Archiveros. requisitos de Inscripcion. retroalimentacion  al  (la) | En caso de no poder cubrir el tiempo
o captura). Resultados de | profesor. Para contar con | Impresora e Programa de estudios del |docente. (FO-EC-04) en su momento, se acuerda con el
. Departamento de FArgrc:(;jilt?(I:?énr:()(je evaluac.l(’)n del examen Qe dlerecho aexargeg el,(laas) in:sgmos. Papeleria idioma inglés. grupo recuperar la clase en otro
10.- Idiomas Educacion Continua| |-~ | colocacién.  Carga  horaria. |alumno (a) debera de |basica | En los datos proporcionados | Constancia de Acreditacion | momento.
Z;tarai!g:? Calificacién aprobatoria del 8° cu_br‘|r con un 80% de | Material didactico (ibros, CD'S | o o) aumno  contra | (FO-EC-05)
jera. médulo. Comprobante de pago EZ'S i’;ﬁ'f?fag%?o nl\“?r“r?‘loa de audio, posters, etc.). registros existentes. En caso de presentarse una salida
para la expedicion de la |aprobatoria es de 70. Los Srapadora con Los datos oficiales del |Entrega-Recepcion de | Mo conforme o alguna situacion que
constancia de acreditacion (as) alumnos .(as) CD. Cafiony i constancias de acreditacion afecte,el desarrollo del proceso, se
deberan tenor | L@PIOP- alumno contra  constancia stancias de acre debera atender de acuerdo con los
‘ Diademas. de acreditacion. del idioma inglés liberadas | procedimientos de Realizacion de
acreditados  los  ocho Servicio de int t (FO-EC-06) - - )
modulos de inglés con ernet. Acciones Correctivas segun
calificacion minima de 70 corresponda.
para solicitar oficialmente Constancia (FO-EC-07)
su constancia de
liberacion. Constancia de acreditacion
de modulo. (FO-EC-08)
personal Reposicion de Material
. Bibliografico FO- ID-01.
competente. Equipo ¢ En caso de pérdida notificar al
Credencial que acredite su B el . de | | departamento de control escolar
Departamento Reglamento de inscripcion. de computo. regls:ro e los aumnols Formato de Anélisis para no permitir su inscripcién y
11.-Biblioteca de Informacién  |Servicios dentificacis ) (as) del TESOEM en la |gihjiografico FO-ID-02. reinscripcion.
y Bibliotecarios entiicacion Identificacién oficial Archiveros. biblioteca. Asi como anexar
Documentacion para usuarios su credencial. En caso de no devolucién o perdida
externos Impresora e Formato de descarte no se liberara la carta de no adeudo.
insumos. Papeleria bibliografico FO-1D-03
basica
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PROCESOS DE APOYO

DOCUMENTO
PROCESO PROPIETARIO REGULATORIO ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
Sélo  se les dard | Personal En las solicitudes de
seguimiento a los mantenimiento contra Cuando por causas varias se tengan
Procedimiento formatos autorizados por | competente. Equipo mantenimiento ejecutado. que realizar contingencias sanitarias
Departamento ng'ama.d"’” del el ) _Subd_ilrector de . o mantenimientos urgentes, el (la)
de Recursos mantenimiento Formato de solicitud de Administracién y| de cémputo. Revision por  OSFEM, Jefe(a) de De P
. N ; - partamento realizara
12.-Mantenimiento Materiales y preventlvoala mantenimiento Finanzas Despacho externo _de5|gnado SOHCIH‘!de.S de un plan de contingencia como
Servicios mfraestruc_turay correctivo. (FO-RS-01) i Impresora e por la ’Secretana de la mantenimiento. respuesta a la emergencia y lo
mantenimiento Cuando se requiera un Contraloria, AT i
Generales. preventivo al servicio de mantenimiento | insumos. Papeleria Contraloria  Interna vy, ﬁ?amnltj;;?;?:nipersonzl dzlaalgmpgarzezg
parque vehicular externo, este se Auditorias Interna y involucradas, y
desarrollard conforme al | basica. Externas al Sistema de '
procedimiento de Gestion de la Calidad.

compras (PC-RS-02).

13.-Administracion del
Personal

Departamento de
Recursos
Humanos

Procedimiento de
Reclutamiento,
seleccion,
contratacion e
induccién de personal
(PC-RH-01)

Procedimiento de
Formacion,
competencia y toma
de conciencia del
personal (PC-RH-02)

Solicitud de autorizacion para cubrir
vacante de puesto formato FO- RH-
08.

Formato para la Integracién de
Expedientes de personal FO-RH-
01.

Curriculum y solicitud de empleo
del candidato o candidata.

Perfiles y descriptivos de
puestos vigentes.

Informacién proporcionada por el
por el personal docente y
administrativo en cuanto a su
formacién, experiencia profesional,
cursos y otros estudios tomados
los cuales se integran en el
“Expediente de personal”

Datos proporcionados en el
formato FO-RH-04 (Formato de
evaluacion de competencia y
deteccion de necesidades de
capacitacion de personal
administrativo (DNC).

Datos proporcionados en el
formato FO-RH-05 (Formato de
evaluacién de competencia y
detecci6n de necesidades de
capacitacion de personal docente
(DNC).

El departamento de
Recursos humanos
realizara la publicacién
de las vacantes
autorizadas en los
medios autorizados.

Sélo pueden participar
en el proceso de
seleccion de personal
las  personas  que
cuenten con los
requisitos de ingreso
definidos por e
TESOEM.

S6lo se contratara
personal que no esté
inhabilitado  por el
Gobierno del Estado de
México.

El formato FO-RH-04

“Evaluacion de
competencia y
deteccién de
necesidades de
capacitacion de
personal

administrativo” lo
aplicard el superior

inmediato del personal
administrativo.

Personal competente.

Equipo de
computo.
/Archiveros.

Impresora e
insumos. Papeleria

basica.

Para cada empleado
contratado deberéa revisar
que el redne los requisitos
del perfil y descriptivo del
puesto y la
documentacion requerida
en el formato FO-RH- 01.

Se verificard que todos
los empleados de nuevo
ingreso hayan tenido por
lo menos un curso de
capacitacion al afio

Expedientes del personal
de nuevo ingreso que
cumpla con los requisitos
de ingreso.

Cursos de capacitacion
tomados por el personal
de nuevo ingreso tanto
directivo y administrativo
como docente

Cuando el candidato ha sido
seleccionado y no cuente con
toda la documentacion requerida
para el puesto, este tendra como
plazo maximo 6 meses para la
entrega de los mismos.

Podra haber personal de nuevo
ingreso que no haya podido tomar
algun curso, pero se identificara
que personal no ha tomado
cursos para mandarlo a
capacitacion.
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1.3-Administracion del [Pepartamento de

Personal

Recursos Humanos

Procedimiento de
Reclutamiento,

Seleccion,
Contratacion e
Induccién de

Personal (PC-RH-

Procedimiento de
Formacion,
Competencia y
Toma de
Conciencia del
Personal
(PC-RH-02)

ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES

El formato FO-RH-05
“Evacuacion de
competencia y
deteccion de
necesidades de
capacitacion del
personal docente” lo
aplicara e
departamento de

Datos proporcionados en el desarrollo - Académico,

formato FO-RH-05 (Formato de solo a personal
docente.

evaluacién de competencia y
deteccion de necesidades de

. El formato FO-RH-05
capacitacion de personal

administrativo (DNC). C'Z‘f’fg)‘éfgfcrl‘a dg
deteccion de
necesidades de
capacitacion del
personal docente” lo
aplicara e
departamento de
Desarrollo  Académico,
solo a personal
docente.
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REGULATORIO
14.Compras - Solicitud de bienes y servicios La modalidad de la . Formato de solicitud de Cuando se requiera realizar una
Departamento Procedimiento (FO- RS-02). compra estara| Personal En los requisitos de compra |  bienes y/o servicios. compra no prevista de caracter
de Recursos parlg ion d lla determinada de acuerdo ) contra los bienes adquiridos. ., urgente, esta se realizara mediante
Materiales y realizacion de las al monto que establece el | competente. Equipo o Catélogo de transferencias internas las cuales
Servicios compras. presupuesto de egresos ) Revision por  OSFEM, g Evaluacié deberan ser aprobadas por el
Generales Presupuesto de la federacion y del| decomputo. Despacho externo designado proveedores. Evaluacion Director de la institucion para
de Egresos de estado de México, segln _ por la secretaria de la| ;o proveedores posteriormente informar a la Junta
la el caso. Archiveros Contraloria, Contraloria ’ de Gobierno.
Federacion. Interna y; Auditorias Interna [ Eacturas de cobro.
Las solicitudes de bienes| |mpresorae y Externas del Sistema de

Presupuesto de
Egresos del
Estado de México.

Ley de
Adquisiciones,
arrendamientos y
servicios del
sector publico y
su reglamento.

Ley de
Contratacion
Publica del Estado
de México y
Municipios y
reglamentos.

y servicios se atenderan
de acuerdo a la
suficiencia  presupuestal
existente para tal rubro,

insumos. Papeleria

basica

Gestion de la Calidad.

15.Administracion
del Recurso
Financiero

Departamento de
Presupuesto y
Contabilidad.

Resumen de
requerimientos

por proyectos
PPP-052,

Analisis
programatico
econdémico por
centro PPP-062.

Resumen
econémico por
centro de costos
PPP-072,

Centralizacion
mensual de

ingresos PPP-08.
Avances financieros

mensuales por
unidad.

Realizacion de los
Estados Financieros.

Presupuesto de Egresos.
Personal

competente.
Equipo de

Movimientos Bancarios

con soportes )
cémputo.

Pagos derivados de némina Archiveros
con soporte

correspondiente. Impresora e

insumos. Papeleria

basica.

Revision de
Estados
Financieros.

Auditoria a estado de
resultados y
presupuestales.

Revision por OSFEM,
Despacho externo

designado por la secretaria

de la Contraloria,
Contraloria Interna y
Auditorias Interna y

Externas del Sistema de

Gestion de la Calidad.

Estado de resultados

Estados Financieros

Se deben de integrar los estados
financieros diez dias hébiles
después de cada mes.

Se deben entregar los estados
financieros los diez dias habiles
posteriores al mes.
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PROCESO PROPIETARIO ;zﬁlﬂ:g;g ENTRADAS ESPECIFICACIONES RECURSOS INSPECCIONES REGISTROS CONTINGENCIA
o Norma ISO . La salida no conforme de i .
Subdireccion 9001:2015 Salidas no conformes cada proceso esta | Personal En las salidas no conformes ) ] En caso de presentarse una salida
16. Salida No de Planeacion : identificados en los diferentes identificada en el registrados en la bitacora | Bitacora de la salida no | no conforme o alguna situacién que
Conforme y Calidad Manual de Gestién procesos. procedimiento  PC-SGC- | competente. Equipo correspondiente  con  lo| conforme FO-SGC-03. afecte el desarrollo del proceso, se
04. reportado por cada area. Formato Acciones deberéa atender de acuerdo con los

de la Calidad.

Procedimiento  de
Control de Salida
No Conforme

de computo.
Impresora e
insumos.

Papeleria basica

correctivas FO- SG

C-09

procedimientos de Realizacion de

Acciones Correctivas,

corresponda.

segan
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HOJA DE CONTROL

ELABORO

REVISO

SUPERVISO

APROBO

Lic. José Jorge Hernandez

Jiménez
Subdireccién de
Planeacion y Calidad

Lic. Israel Rivera Flores
Direccion de Planeacion y
Administracion

Comité de la Calidad

Mtro. José Israel
Campero Dominguez

Direccion General

Cambios de version

No existen cambios por ser version cero.

Cambia de la version Cero a la Primera por cambios en los procesos de servicio social, residencia profesional y Ensefianza-Aprendizaje.

Cambia de la version Primera a la Segunda por cambios en el Manual de Calidad versién Segunda, ademas por la integracion de un nuevo integrante al comité
Cambia de la versiéon Segunda a la Tercera por cambios en el Manual de Calidad versién Tercera y por cambio de autoridades superiores.

Cambia de la version Tercera a la Cuarta por cambios en el Manual de Calidad version Cuarta, agosto 2019.

Cambia de la version Cuarta a la Quinta por cambios en el Manual General de Organizacion del TESOEM y Manual de Calidad versién Quinta, febrero 2020.
Cambia de la version Quinta a la Sexta por cambios en el Manual de Calidad version Sexta, octubre 2020 y cambio de autoridades.

Cambia de la version Sexta a la Séptima por cambios en el Manual de Calidad version Séptima, junio 2021 y por cambios en el Manual General de Organizacion del
TESOEM.

Cambia de la version Séptima a la Octava por cambios en el Manual de Calidad version Octava, octubre 2021, ademas de la reestructuracion del Comité de Calidad.

Cambia de la version Octava a la Novena por cambios en el Manual de Calidad version Novena, julio 2022, ademas de la integracién de la Direccién de Planeacion y
la Direccion Académica en el Comité de Calidad.

Cambia de la version Novena a la Décima por cambios en el Manual de Calidad version Decima, septiembre 2023.

Cambia de la version Decima a la Decima Primera por cambios en el Manual de Calidad version Decima Primera, febrero 2024 y cambio en Direccién General.

Fecha de emision: febrero 2024 Revision niumero: 11
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