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Nombre del Macro proceso

Inscripcién, Acreditacion,

Servicios Administrativos Nombre del Proceso ; S e .,
Regularizacién y Certificacién.

Propésito del proceso

Regular el ingreso y registro de los aspirantes seleccionados y regular y controlar el registro del reingreso de los alumnos
promovidos de semestre.

Responsable del Proceso:

Jefa del Departamento de Servicios Escolares.

Requisitos Legales y
Reglamentarios

Normas de Control Escolar paralas.Licenciaturas del Subsistema de Formacién de Docentes en la modalidad
Escolarizada vigentes.

Ley de Archivo del Estado.de San Luis Potosi:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

Calendario Escolar emitido por la SEP, etc.

Materiales Papeleria
Humanos Personal.capacitado
Recursos
Financieros
Tecnolégicos Sistema de Control.Escolar (SCE), equipo de cémputo euinternet.
Entradas Método/Actividades
Proveedores —
Entradas Cgractensﬂcas Requisitos De proceso De control
inherentes
Escuelas de Constancia vigente | Certificado de terminacion de BECENE-DSA-
nivel medio Aspirantes de que cursa el bachillerato / Constancia de DSE-PO-01 Pre registro de inscripcion
superior ultimo semestre terminacién de bachillerato INSCRIPCION
Examen Nacional El listado esté autorizado por el
Escuelas de de Ingreso a la DG.. BECENE-DSA- Lista de cotejo de entrega de
nivel medio Alumnos seleccionados | Educacion Superior DSE-PO-01 solicitud de inscripcién y carta
superior (EXANL 1) y INSCRIPCION compromiso.
examenes de
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ingreso
diversos......

Alumnos

Documentaciéon de

Formato indicado
por la autoridad
educativa externo.

Sin errores en los datos del CURP
y nombre de los alumnos.
Antecedentes escolares de los

. BECENE-DSA- Lista de cotejo al entregar los
alumnos El tiempo de alumnos.
. ~ DSE-PO-01 documentos completos y

entrega debera ser | Fecha de entrega sefialada porel <

. INSCRIPCION adecuados.
7 dias antes de la SEER
fecha sefalada por
el SEER.
Captura de Que tenga el nimero de sesiones,
calificaciones y la numero de faltas, calificacion del 5 e .

; : Notificacion de los periodos de

entrega correcta de |al 10, firma del docente y firma del e
e . captura-entrega de calificaciones,
las calificaciones: jefe de grupo. . P
via correo electrénico a la planta
. docente una semana antes de la
El'alumno podra ver sus fech Aal | olanif
calificaciones en la plataforma de echasena ada en el planificador.
Y . . BECENE-DSA- Dar seguimiento para que los
. la Institucion 5 dias después de la
Docentes Calificaciones o oo DSE-PO-01 docentes capturen y entreguen
fecha indicada en el planificador . o
; s ACREDITACION | sus calificaciones.
de los periodos de evaluacion: - o .
Solicitud de calificaciones via
. correo electronico a los docentes
Deberé tener clave. del centro del .
. gue no han cumplido con la
trabajo, nombre correcto del e .
e entrega de calificaciones después
alumno, calificaciones correctas,
: de la fecha de entrega.
nombre de las materias por
licenciatura, grado y grupo.
Formato indicado Datos de los alumnos con su Recibo de inscripcién a los E.E.R
por la autoridad situacion escolar, que el alumno BECENE-DSA- . P o
i . . . . codificado con el nombre de la
Docentes- . . educativa con 5 dias | se inscriba a tiempo a los DSE-PO-01 ; .
Registro de Escolaridad CL . - - | materia reprobada, numero de
alumnos de anticipacion ala | exdmenes extraordinarios de REGULARIZACIO .

o oportunidades y con el nombre del
fecha de entrega regularizacion, N docente que aplicara el examen
por el SEER. q P )
Formato externo por | La base de datos debe de llevar,

L . : . : BECENE-DSA- . . . .
Historial académico del |la autoridad | CURP, nombre, licenciatura, grado Lista de asistencia codificada con
Docentes . L . DSE-PO-01
alumno educativa. y grupo, generacion y las materias el semestre, grado y grupo.

del plan de estudios enumeradas.

CERTIFICACION
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Enviar la base de datos.con. 15
dias de anticipacion'de la‘fecha
indicada por el SEER.

Salidas (producto/servicio)

Salida

Caracteristicas
inherentes

Requisitos

Indicador(es)

Lista de asistencia, Registro
de escolaridad, Boleta de
calificaciones, Acta de
acreditacion, Recibo de
inscripcion a los E.E.R;. Acta
de regularizacion,
Certificacion.

Datos completos
como nombre y
CURP, asignar grado

y grupo.

Formato indicado por
la autoridad ‘educativa
externo. El tiempo de
entrega debera ser 7
dias'antes de la fecha
sefialada en la
circular girada por el
SEER.

Entrega de
calificaciones por
periodo;.con el
namero de faltas y
sesiones.

Formato interno con
el nombre del alumno,
grado, grupo, nombre
de las materias
reprobadas con el
porcentaje de

Iniciondel semestre de.cada ciclo
escolar, codificado el formato y los
datos del alumno correctos.

Que se entreguen en la fecha
indicada, con las faltas, las sesiones
y la calificacion del 5 al 10.

Que esté disponible en la plataforma
para elalumno 5 dias después
segun la fecha sefnalada por el
planificador institucional.

Sin errores en los datos del nombre,
CURP, grado y grupo y van
acompafnados de sus antecedentes
escolares.

Se entrega en la fecha sefialada por
el SEER.

Debera tener las calificaciones
finales, porcentaje de asistencia,
firma del docente, firma del director
general y firma de la jefa del depto.
de Servicios Escolares.

El alumno se inscribird en la fecha
indicada por la circular que se les
entrega 15 dias antes de terminar
cada semestre y el alumno
escogera las materias que quiera
presentar enlos E. E. R.

Entrega oportuna en un 99% de los documentos de
escolaridad.

Numero de documentos autorizados-100 / Total de
documentos entregados




Nombre del Documento:

Definicion e interaccion de Proceso \

/-"BECENE

Caodigo:

BECENE-DG-MC-01-04

Sistema de
Gestion de

Revision: 15

«*! |a Calidad

Pagina 4 de 33

asistencia y las
oportunidades que
tiene para
presentarlas y el
nombre del docente
con quien llevo la
materia.

Formato indicado por
la autoridad educativa
externa, debera estar
5 dias antes de la
entrega sefialada por
el SEER.

El alumno se inscribira en la fecha
indicada por la circular quese'les
entrega 15 dias antes de terminar
cada semestre y el alumno
escogera las materias que-quiera
presentar en los E. E. R.

Deberé tener el nombre del alumno,
calificacién.y-nombre de la materia
del E.E:R, firma del docente'que
aplicé el examen, firma del.director
general y firma de la jefa del depto.
de Servicios Escolares.

Enviar el historial académico 15 dias
antes de la fecha indicada por el
SEER, de la generacién por egresar
del 1 al 8%’ semestre,

con el nombre correcto, CURP,
matricula, promedio general,
licenciatura, grado y grupo, el plan
de estudios que cursg, y la clave/de
las materias con el nombre y
deberan estar enumeradas.
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Interacciones

Macro proceso/proceso
[cliente

Comunicacion

PARTE INTERESADA ¢, Qué? ¢;Quién? ¢,Con quién? cCoémo? ;Cuando? iParaqué?
con la que interactia
Alumnos Sello Recibo de Control escolar Alumno En médulo de En fechas Comprobante de
inscripcion atencién de programadas en la inscripcion
Control Escolar circular
Docentes Se les dan las fechas Depto. de Docentes Por medio del | En agosto al inicio | Para organizar la
de los periodos a Servicios planificador que | del semestre impar entrega de sus
evaluar. Escolares se encuentra en de cada ciclo calificaciones.
la plataforma de escolar.
la Institucion.
Sistema Educativo Estatal | Revisa y valida el Depto. de Control Jefa del Durante la Al final de cada Control
Regular historial académico Escolar del'SEER. Departamento de revision que semestre

de los alumnos Control Escolar del hace la
inscritos cada SEER. inspeccion del
semestre. SEER.

Secretaria de Educacion | Registro y. Control Escolar de Jefa del Depto. de Por medio de un En el mes de Control

de Gobierno del Estado | autorizacion de los la BECENE Normales oficio solicita los | agosto al inicio del
planesy programas documentos que ciclo escolar.
de las‘licenciaturas.de requiere para el
la Institucion. registro.

Direccién Académica Cumplimiento de las Control Escolar Directora Académica | Por medio de un Durante todo el Actuar con

Normas Especificas oficio. semestre cuando | responsabilidad en

de Control Escolar.

sea necesario

la aplicacién de las
Normas Especificas
de Control Escolar

vigentes.
Direccion de Extension Base de datos de los Control Escolar Director de Extensién | Por medio de un Se actualiza al Listas de asistencia
Educativa alumnos para la Educativa listado con los inicio de cada de talleres

asignacion de los
talleres deportivos y
culturales.

datos del
alumno,
licenciatura,

semestre en los
meses de febrero
y agosto.
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grado y.grupo y
nombre del taller
elegido.
Centro de informacion Dar de alta la base de | Director del Cicyt Encargado de la Por medio de un Se actualiza al Habilitar la
Cientifica y Tecnolégica de | datos de los alumnos Plataforma del Cicyt listado en inicio de cada plataforma para el
la BECENE inscritos. electrénico semestre. uso de la biblioteca
Depto. de Recursos Carga horaria Control Escolar Jefa del En fisico nos Se actualiza al Control y apoyo
Humanos departamento de entregan los inicio de cada hacia los demas

listados de los
docentes con el
horario de cada

Recursos Humanos

semestre y cuando
haya alguna
incidencia de

departamentos

uno. algun docente.
Depto. de Recursos Se entregan los Control Escolar Jefa de Recursos Se entregan en Cada inicio de Para llevar un
Financieros recibos de pagos de Financieros. fisico los semestre y cuando | control de alumnos

inscripcion,
constancias y Kardex.

comprobantes de

los.depdbsitos que
hacen los
alumnos

el alumno requiera
alguna constancia
o kardex.

que pagan su
inscripcién en
tiempo.

Depto. de Recursos

Solicitud derlos

Control/Escolar

Jefa del depto. de Por medio de un

Con una semana

Asegurar que el

Materiales espacios de la Recursos Materiales.<|.memorandum se | de anticipacion a espacio esté
Institucion. solicitan los la fecha del disponible y con el
espacios que se evento. equipo necesario.
ocuparan para
las diferentes
actividades.
Titulacion Lista de promedios Control Escolar Jefa de titulacion Via oficio Julio Llenado de registros

finales y nUmeros de
matricula del-8°
semestre

de autorizacion de
examenes
profesionales.
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Elgboro: Revision: Autorizé:
Nombre Belén We i Cervantes Garcia Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz
Firma &;/__W'
P
Fecha 17de 020
Nombre del Macro proceso SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Nombre del Proceso Titulacion
Propésito del proceso Administrar, gestionar y validar-actas de exadmenes profesionales y titulos profesionales en proceso de validacién.
Responsable del Proceso: Jefa del departamento.de Titulacién.

Normas de Control Escolar para las:Licenciaturas del Subsistema de Formacién de Docentes en la Modalidad
Escolarizada vigentes

Ley de archivo del.Estado de San Luis Potosi.

Ley de transparencia y acceso a'la informacion publica del Estado de San Luis Potosi.

Calendario/Escolar emitido‘por la“SEP, etc.

Lineamientos para organizar el trabajo de titulacion.

Instrucciones de llenado/Titulo de Educacion Normal (Estados Escuelas en funcién. 2001)

Reglamento de titulacion.

Disposiciones Administrativas para la organizacion y desarrollo del Proceso de Titulacion.

Requisitos Legales y
Reglamentarios

Equipo de computo, consumibles, servicio de internet. Listado con folios, datos de registro y foja para elaborar

Materiales z
titulos.
Humanos Personal capacitado.
Recursos
Financieros

Tecnoldgicos Sistema de Control Escolar SCE Software: programa Access, Excel, Word, plataforma profesiones
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Entradas Método/Actividades
Proveedores —
Entradas CelEEErsies Requisitos De proceso De control
inherentes

Direccion Documento Aprobado Acompafiado de carta de Al obtener dictamen Actas de dictaminacion
Académica de |dictaminado por el En tiempo y forma solicitud de lectores para ser | aprobatorio por parte de Formatos de analisis y
seguimiento de | asesor dictaminado el documento sinodales, elabora y envia valoracién del documento
planesy De acuerdoaal plan Actas de examen profesional | recepcional

estudios. institucional al SEER BECENE-DSA-DT-PO-OI-

Procedimiento
Operativo para
la
Implementacion
de los
Programas
Educativos
BECENE-DA-
CC-PO-01

SEP

De acuerdoa lineamientos

04 BECENE-DSA-DT-PO-
OI-05

Procedimiento Operativo
BECENE-DSA-DT-PO-OI

Salidas (producto/servicio)

Caracteristicas

Salida . Requisitos Indicador(es)

inherentes
Actas de Examen | Normada Que se firme el mismo dia en que se Que el 100 % de los alumnos aprobados en el examen profesional
Profesional Validada realizé el examen. reciban un acta validada de examen profesional.

Papel membretado.

Acuse de recibido. Registra la entrega
en un diario.

Con dictamen aprobatorio.

Foérmula de célculo

Numero de actas de examen de examen profesional validadas
*100/ Total de actas de examen profesional

Titulo Profesional
en proceso de
validacién

Normado y en proceso
de ser Validado

De acuerdo a lo establecido en el
instructivo de llenado. Titulo de

Que el 100 % de los alumnos que obtuvieron un acta de examen
profesional cuenten con un titulo profesional en proceso de
validacion.
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educacion normal. Documento SEP-
DGAIR
De acuerdo al proceso de validacién a
cargo de la Direccién de Profesiones

Foérmula de célculo

Numero (de Titulos en proceso de validacion *100/ Total de Titulos
elaborados

Interacciones

Macro proceso/proceso
/cliente

Comunicacion

PARTE INTERESADA Qué? &Quién? ¢Con quién? ;Como? ¢;Cuando? ¢Para qué?
Recursos humanos Listado de docentes | Jefa de Titulacién |Jefa de Recursos |Base de datos Febrero ( tesis) Seleccionar
de la BECENE Humanos Junio (Ensayo, sinodales
Informe, Portafolio)
Realizar reunion
informativa
Direccién académica Documentos en Jefa de Titulacion | Directora Engargolados Mayo Registrar
Asesores de documentos version preliminar Académica Octubre sustentantes.
para ser Enero Entregar
dictaminados nombramientos
como sinodales y
documentos a los
sinodales lectores
Direccion académica Relacién de Jefa de Titulacion | Directora Por oficio Mayo Planificar el proceso
documentos académica Octubre
aprobados.y Enero
pendientes
Direccion administrativa Numero de Jefa de Titulacion | Jefa de Recursos | Solicitud de Mayo Acondicionamiento
Recursos materiales sustentantes para Materiales atencion firmada. Octubre de salas para
presentar examen Enero examenes
profesional profesionales
CICYT Numero de salas Jefa de Titulacién | Director del CICyT | Solicitud de Mayo Para mantenimiento
Servicios tecnologicos para examenes atencion firmada. Octubre de equipo de
profesionales Enero
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proyeccion y
cémputo

Alumnos y exalumnos Pago Alumnos y Jefa de Titulacion | Comprobantes de Junio Para entregar
exalumnos pago calendarizacion y
originales dictamen de
documento
recepcional
Direccién Administrativa y Dictamen para firma | Jefa de Titulacién™| Direccién 4 documentos Junio Validar documento
Direcciéon Académica Administrativa y originales de Noviembre recepcional
Direccion dictamen para cada | Febrero
Académica sustentante
Asesores, Sinodales y Calendarizacién de | Jefa de titulacion Sinodales'y Nombramientos con | Junio Desarrollar
Alumnos Con Documento examenes alumnos con calendarizacion y Noviembre examenes
Aprobado profesionales documento listados Febrero profesionales
aprobado
CICYT Entrega de Jefa de Titulacion.. | Auxiliar En oficio con acuse |En mes de agosto |Para su almacenaje
encuadernados y administrativo del en biblioteca
relacion de la CICyT
entrega
Finanzas Recibos de pago Jefa'de Titulacion |Jefa de Finanzas | Listado y recibos Julio, diciembre y | Para contabilidad

originales

marzo

Direccidn de Investigacion Cédula de Coordinadora de | Jefa de Titulacién | En plataforma de Agosto y febrero Para evaluacion de
evaluacion de evaluacion al Evaluacion Docente desempefio docente
sinodales desempefio

docente

Alumno o Exalumno Firma de.acta y Alumno o Jefa de Titulacién | Diario organizado A partir de la fecha | Para evidencia de
titulo exalumno por licenciaturas y en que son entrega

fechas de recibidas las actas
presentacion de y titulos en
examen Titulacion

Alumnos y Exalumnos

Firmas de titulo
recibido

Jefa de Titulacion

Alumnos y
exalumnos

Diario organizado
por licenciaturas y
fechas de
presentacion de
examen

Antes de seis
meses posteriores
a la recepcién del
titulo

Para evidencia de
entrega
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completamente
validado
Control Escolar BECENE Relacion de Jefa de Titulacién | Jefa de Control Relaciénwy copia de | Al final de cada Para que las anexen
sustentantes Escolar BECENE | los titulos proceso al expediente de
titulados cada alumno
matriculado en
BECENE
s Revisién: Autorizé:
Nombre Mtra. Ma z Cruz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz
Firma “ Z % o — = -
Fecha 17 de marzg/de 2020 17 de marzo de 2020 17 de marzo de 2020
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Nombre del Macro proceso

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Proceso

Asignacién de Carga Académicay
Horarios Laborales al Personal
Docente de la BECENE.

Propésito del proceso

Optimizar y asignar la carga académica y horaria laboral al personal docente de la BECENE, de acuerdo a las propuestas
gue entrega la Direccién Académica al Departamento de.Recursos Humanos de la institucion.

Responsable del Proceso:

Jefa Del Departamento De Recursos Humanos.

Requisitos Legales y

Reglamentarios

Manual de Funciones del Personal.de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado.

Materiales Equipos de computo, papeleria, planes.de estudio.
Humanos Proceso,de Recursos Humanos, Planta docente, personal capacitado.
Recursos i i ]
Financieros No aplica.
L Servicio. de internet. SEl; Software de digitalizacién y automatizacién de documentos y expedientes, Software
Tecnolbgicos . ]
para generacion de horarios.
Entradas Método/Actividades
Proveedores —
Entradas quacterlstlcas Requisitos De proceso De control
inherentes
Aprobado Con todos los campos llenados.
BECENE-DSA-DRH- Consensuado Libre de errores. .
Aseguramiento.
. o PO-01-05 o
Direccion Informacion Entrega de formato para la
L Formato para la . -
Académica ., completa 'y propuesta via correo electrénico a
Propuesta de Atencién . - P
. aprobada. Direccién Académica y
de Asignaturas por coordinaciones, por parte de RH
Parte de Coordinadores »porp '
BECENE-DSA-DRH- Entregado en Sena!ar la d|sp0n|b|I|dad’de Informacion Aseguramiento
Docentes 01-07 tiempo y forma. horario, de acuerdo al nUmero de |completay Entrega de formato para
horas asignadas. aprobada. propuestas de horarios de
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Propuesta de Horarios
de Docentes, Carga
Académica Menor a
21HSM (Disponibilidad

de horarios)

docentes con menos de 21 HSM y
Acuse de recibido dos semanas
antes de propuestas de
coordinaciones.

Salidas/(producto/servicio)

Salida

Caracteristicas
inherentes

Requisitos

Indicador(es)

BECENE-DSA-DRH-PO-01-
02

Formato Horarios
Individuales.

Informacién completa.
Aprobado

Oportuno

Libre.de.empate.

Todos los campos. del formato

completos.
Firma deldirector general.

Entrega una semana previa al inicio
de cada semestre.

No duplicar asignacion en un mismo
tiempo.

BECENE-DSA-DRH-PO-01-
01
Horarios Generales

Informacion completa

Aprobado

Oportuno

Todos los campos del” formato
completos.

Firma del director general.

Entrega una semana previa al inicio
de cada semestre.

Cumplir con el 90 % con la entrega de cargas horarias a
docentes.

Formula de calculo

Numero de cargas horarias sin cambios * 100 /
namero total de cargas entregadas



http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Anexo%20BECENE-DSA-DRH-PO-01-01.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Anexo%20BECENE-DSA-DRH-PO-01-01.pdf
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Interacciones

Macro proceso/proceso
[cliente

Comunicacion

PARTE INTERESADA ¢, Qué? ¢;Quién? ;Con'quién? cCémo? ;Cuando? iParaqué?
MACRO PROCESOS Horarios Con la Jefa del Con.cada director Engargolado en Al inicio de cada | Informacién para
DIRECCIONES DE AREA individuales. Departamento de de area. fisico y en digital. semestre. probables

RH suplencias,
Evaluacion al
desempeiio,
Asignen espacio en
plataforma.
Servicios escolares. Horarios Con la Jefa del Con la Jefa del Engargolado en Al inicio de cada | Se proporciona para
BECENEDSA-DSE-PO-01 individuales. Departamento de | Departamento de fisico. semestre. que cada docente
RH Servicios suba calificaciones
Escolares. de cursos
asignados.
BECENE-DSA-RH PO-02 Registro de Apoyo Con apoyo 2 de Envio por correo El dia ultimo de |Para enviar al
Registro de incidencias de incidencias de administrativo de RH. electrénico. cada mes. SEER, el dia 05 de
acuerdo a su horario. acuerdo a horario. | Direccién General. cada mes los
descuentos
correspondientes
por inasistencia.
Coordinadores Horarios generales Con la Jefadel |Con cada Envio de Al inicio de cada Para la Planeacion
BECENE-DA-CC-PO-01 de la Licenciatura | Departamento de |coordinador de engargolado de semestre. de Semestre

correspondiente.

RH carrera.

horario generales en
fisico.

(Organizacion de
colegiados,
localizacion y
candidatos a
suplencias)

Departamento de Titulacion
BECENE-DSA-DT-PO-01
(Obtencion de grado para
asignar asesoria)

Informacién
contenida en
horario individual de
cada docente,

Con la Jefa del
Departamento de
Titulacion.

Con la Jefa del
Departamento de
RH

Envio por correo
electronico.

Al término de cada
semestre.

Para asignacion de
asesores de trabajo
de titulacion.
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Nombre del Macro proceso

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Control de Incidencias presentadas
por los Trabajadores de la
BECENE.

Nombre.del'Proceso

Propésito del proceso

Registrar las incidencias respecto al desemperio de las actividades'laborales del personal docente, administrativo y de
apoyo de la institucién, con el objetiva de realizar los tramites derivados de ellas asi como las acciones administrativas,
institucionales, preventivas y correctivas que correspondan.

Responsable del Proceso:

Jefa Del Departamento De Recursos Humanos.

Requisitos Legales y

Reglamentarios

Manual de Funciones del Personal de la Benemérita y.Centenaria Escuela Normal del Estado

Materiales Equipos de computo, papeleria.
Humanos Proceso,de Recursos Humanaes, personal docente, administrativo y de apoyo.
Recursos i i ]
Financieros No aplica.
- Servicio de internet. SEl, Software de digitalizacién y automatizacion de Documentos y Expedientes, Software
Tecnolbgicos - ; )
para generacion de'horarios, reloj checador.
Entradas Método/Actividades
Proveedores T
Entradas quactenstlcas Requisitos De proceso De control
inherentes
Incidencias Informacién Incapacidades y recetas médicas s
Personal Informacion .
de completa. del IMSS. Aseguramiento.
Docente, . . completa, )
S . Docentes, Entrega de evidencia que haya Aviso oportuno y entrega de
Administrativo y - . o ; g L aprobada en . : 2
Administrativos y Informacion impedido asistir a laborar. : evidencia en fisico.
de Apoyo. tiempo y forma.
personal de apoyo Oportuna.
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Salidas (producto/servicio)

Salida

Caracteristicas
inherentes

Requisitos

Indicador(es)

BECENE-DSA-DRH-PO-02-
01

Formato de Solicitud

de Permisos Internos por
Causas Diversas.

Verificacion de
Informacion y
completa.

Aprobado y
autorizado.

Oportuno

Todos los campos -del formato

completos.

Firma del Director General, Director
de Servicios_Administrativos. y Jefa
de RH

Entrega antes de que termine el mes.

Verificacion de

Documentar al 90% las incidencias del personal docente,

Férmula de célculo

administrativo y de apoyo

I Todos los. campos del formato
EECENE'DSA'DRH'PO'OZ' Lr:)fg}rn;;(;on y completos. Namero de incidencias registradas*100 / nimero de
- pieta. incidencias ocurridas

Formato de Solicitud de . .

. -t Firma del Director General, personal
Permiso Economico para Aprobado y .

. : interesado.
requerir Vo.Bo. Dela autorizado.
Direccion de S.A. Solicitar el permiso 15 dias antes de
Oportuno .
que se vaya a utilizar.
Interacciones
Comunicacion
Macro proceso/proceso
[cliente :Qué? :Quién? ¢Con quién? iComo? ¢Cuando? ¢Para qué?

PARTE INTERESADA

MACROPROCESOS
DIRECTORES DE AREA

Formato de Avisos
sobre Permisos

e Incapacidades de
Docentes

Con la Jefa del
Departamento de

Directores de area.

RH

Formato en fisico.

En cuanto se

tenga incidencia.

Para no afectar
dinamica de trabajo.



http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Anexo%20BECENE-DSA-DRH-PO-02-01.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Anexo%20BECENE-DSA-DRH-PO-02-01.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Anexo%20BECENE-DSA-DRH-PO-02-07.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Anexo%20BECENE-DSA-DRH-PO-02-07.pdf
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JEFATURAS
BECENE-DSA-DRH-PO-02
(Reporte de incidencias para
dinamica de trabajo)

Formato de Avisos
sobre Permisos

e Incapacidades de
Docentes, personal
administrativo y de
apoyo.

Con la Jefa del
Departamento de
RH

departamento de

departamento de

Jefa'del

titulacion.
Jefa del

Recursos
Materiales.

Formato en fisico.

En cuanto se
tenga incidencia.

Para no afectar
dinamica de trabajo.

COORDINACIONES

Formato de Avisos

Con la Jefa del

Coordinador de

Formato en fisico.

En cuanto se

Para no afectar

BECENE-DSA-DRH-PO-0O1 |sobre Permisos Departamento de carrera. tenga incidencia. |dinamica de trabajo.
(Reporte de inasistencias e Incapacidades de RH
para atencion a los alumnos) | Docentes
JEFATURA DE SERVICIOS | Aviso de cambio de .. Con la Jefa del |Jefa del Formato en fisico. | En cuanto se supla | Para que el docente
ESCOLARES. docente en un| Departamentode |departamento de al docente responsable del
BECENE-DSA-DRH-PO-02 | curso. RH Servicios anterior. curso asignado,
Escolares. suba calificacion del
grupo
correspondiente.
]
Elpboré: Revisién: Autorizd:
Nombre Mtra:Dora Lilla Meghdoza Partida Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz
Firma e —— e — — = —
Fecha __—T7 de larzo de 2020 17 de marzo de 2020 17 de marzo de 2020
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Nombre del Macro proceso

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Proceso

Capacitacion.

Propésito del proceso

Ofrecer Capacitacion y Actualizacion al personal docente, administrativo y de apoyo adscrito a la Benemérita y
Centenaria Escuela Normal del Estado’(BECENE) con la intencién. de desarrollar y/o fortalecer habilidades,
procedimientos y conocimientos necesariospara el ejercicio.de su labor.

Responsable del Proceso:

Jefa Del Departamento De Recursos Humanos.

Requisitos Legales y
Reglamentarios

Manual de Funciones del Personal de la Beneméritay Centenaria Escuela Normal del Estado.

Materiales Equipos de computo, papeleria,
Humanos Proceso de Recursos Humanos, personal docente, administrativo y de apoyo.
Recursos
Financieros Presupuestos de capacitadores a partir de convocatoria.
L Servicio de.internet. SEI, Software de digitalizacién y automatizacion de Documentos y Expedientes, Software
Tecnoldgicos . y
para generacion de horarios.
Entradas Método/Actividades
Proveedores 7 4T
Entradas quacterlstlcas Requisitos De proceso De control
inherentes
Aprobado Considerar las necesidades y
: Solicitud de Consensuado solicitudes del personal, respecto | Informacién Aseguramiento.
Directores de ny ¢ . DR N A o
Area capacitacion Entrega en tiempoy |a cislpamtacmn/hablIlta_1C|on. completay Entrega d_g SO|ICIt,uq de
) forma. Sefialar fecha y horario de aprobada. capacitacion en fisico.
capacitacion.
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Salidas (producto/servicio)

Salida

Caracteristicas
inherentes

Requisitos

Indicador(es)

Cumplir con el 100%
de asistencia.

Evaluacion por el Jefe
inmediato sobre
eficiencia en el

Firma registro de asistencia, entrada
y salida.

Entrega de rubrica de evaluacion'por
parte ~del. director de area o Jefe
inmediato.

Al menos el 70% de las personas capacitadas aplican
conocimientos y/o habilidades adquiridas en sus actividades
laborales.

Constancias de capacitacion/ |trabajo.
habilitacion Firma del Director General, Director Formula de calculo
Aprobado o .
de’Servicios Administrativos, y Jefa . .
(Promedio de los resultados obtenidos del total de
del Departamento de Recursos . :
autoevaluados en porcentaje + Promedio de los resultados
Humanos. - .
obtenidos del total de evaluados en porcentaje )/2
Oportuno Entrega de constancia antes de que
concluya el semestre.
Interacciones
Comunicacion
Macro proceso/proceso
[cliente 4 2 22 2 2 .
; Quée? ; Quién? ;, Con quién? ; COmo? ;, Cuando? ; Para que?
PARTE INTERESADA «Q Q ceerd G G ey
MACRO PROCESOS Evaluacion a Jefa del Director de Area | Se entrega rubrica Seis meses Para Evaluar
Directores de area personal Departamento de en fisico por cada después de la conocimientos y
BECENE-DSA-DRH-PO- | capacitado. RH persona capacitada. capacitacion. habilidades

03

adquiridas.
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Docentes
BECENE-DSA-DRH-PO-
03

Reciben constancia
de capacitacion.

Docentes

Director de Area

Se entrega
constancia por

recibir capacitacion.

A partir de la fecha
en que se dio la
capacitacion y
previo a que
termine el
semestre en el que
fue capacitado.

Reciben constancia
para evaluacion al
desempefio.

Personal administrativo
(Reciben constancia para
evaluacion al
desempenfio)

Reciben constancia
de capacitacion.

Personal

Administrativo.

Director de Area o
Jefe inmediato

Se entrega
constancia por

recibir capacitacion.

A partir de la fecha
en que se dio la
capacitacion y
previo a que
termine el
semestre en el que
fue capacitado.

Reciben constancia
para evaluacion al
desempeiio.

Personal de apoyo
Reciben constancia para

Reciben constancia
de capacitacion.

Personal de
Apoyo.

Director de Area o
Jefe inmediato

Se entrega
constancia por

A partir de la fecha
en que se dio la

Reciben constancia
para evaluacion al

evaluacion al recibir capacitacion. capacitaciony | desempefio.
desempenio) previo a que
termine el
semestre en el que
fue capacitado.
laboré: Revision: Autorizé:
Nombre Mtra..Dora { iigy\Nlendoza Partida Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz
Firma 7
Fecha 17 de marzo de 2020 17 de marzo de 2020 17 de marzo de 2020
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Nombre del Macro proceso

Servicios Administrativos Nombre del Proceso Control de Ingresos y Egresos

Propésito del proceso

Operar el proceso de recursos financieros de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado, regido por el
Sistema Educativo Estatal Regular, asi'‘coma.integrar la informacion para la rendicién de cuentas.

Responsable del Proceso:

Jefatura del Departamento de Recursos Financieros.

Requisitos Legales y
Reglamentarios

El registro del libro contable de ingresos y egresos tiene que ser una relacién ordenada mensualmente de todos los
movimientos generados para demostrar el ingresoy el egreso de recursos financieros y cotejados con el estado de
cuenta bancario.

Debe dar fe matematicamente-de lo recibido y lo Gastado mes tras mes y mostrar balance entre el Egreso / Ingreso,
especificando a través de columnas con fechawy clave, los conceptos de erogacion o recepcion de dinero con sus montos,
subtotales y total al cierre de un ejercicio'mensual.

Reglamento interno'de viaticos

Acuerdo Interno:
http://www.becenesip.com.mx/TRANSPARENCIA/CondGnriTrabajo/Otorqg%20ApEconomic%20MaestriasDoc.pdf
Reglamento:nterno de Control de Ingresos y Egresos captados por los planteles emitido por el SEER (1996)

Materiales

Suministro y colocacion de escritorios y accesorios para archivo fisico

Humanos

Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros con perfil Contable/Administrativo, Contadora para operar
Cheq pac, Auxiliarcontable.

Recursos
Financieros

Suministro de capital para operar el Proceso, Estado de Cuenta sanos, no adeudos, no manejo de cuentas en
ceros.0:-nUmeros rojos

Tecnolégicos

Suministro de equipo de computo, software Chegpac y suministro constante de internet.



http://www.beceneslp.com.mx/TRANSPARENCIA/CondGnrlTrabajo/Otorg%20ApEconomic%20MaestriasDoc.pdf
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Entradas Método/Actividades
Proveedores —r
Caracteristicas ¥
Entradas inherentes Requisitos De proceso De control
Alumnos Debe contener
nombre del alumno
Clave Se lleva a cabo el
Monto Que el deposito sea.abonado en control de Ingresos | Circular dirigida a alumnos
) Fecha tiempo'y forma por ‘el alumno o se | por concepto de indicando la fecha y monto a pagar
Ingresos (fichas de . 0 . L ) .
g Sello bancario solicite prorroga por.escrito por -Inscripcién Cotejo de ficha contra estado de
depdsito) : . : ) -
Licenciatura parte del alumno.y si es posible Examenes cuenta
este sea autorizado. Profesionales
-EER
Integrar solicitud de -Se recibe solicitud | -Entrega de reglamento de
apoyo-de viticos Cumplir con el Acuerdo Interno: y oficio de viaticos, para que se identifiquen
autorizado y oficio.de. | http://www.beceneslp.com.mx/TRA | autorizacion y lo que esta permitido gastar.
Comunidad Solicitud de apoyo de( | comision NSPARENCIA/CondGnrITrabajo/O | comisién por parte | Revision de comprobantes fiscales
Normalista viaticos autorizada torg%20ApEconomic%20Maestria | de la Direccién Verificacién de gastos permitidos
sDoc.pdf General (en caso de no proceder solicitar
Elaboracion de reembolso)
cheque y poliza
Contener los datos de Recepcion de
O, egresos totales , Requisicion Verificar firmas, monto total, firmas
Recursos Requisicion Que tenga las firmas de . o
] ) 9 Autorizada de recibido,
Materiales autorizada autorizacion

Elaboracion de
cheque y podliza



http://www.beceneslp.com.mx/TRANSPARENCIA/CondGnrlTrabajo/Otorg%20ApEconomic%20MaestriasDoc.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/TRANSPARENCIA/CondGnrlTrabajo/Otorg%20ApEconomic%20MaestriasDoc.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/TRANSPARENCIA/CondGnrlTrabajo/Otorg%20ApEconomic%20MaestriasDoc.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/TRANSPARENCIA/CondGnrlTrabajo/Otorg%20ApEconomic%20MaestriasDoc.pdf
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Salidas (producto/servicio)

Salida

Caracteristicas
inherentes

Requisitos

Indicador(es)

Libro contable

El registro del libro
contable de ingresos
y egresos tiene que
ser una relacion
ordenada
mensualmente de
todos los movimientos
generados para
demostrar el ingresowy.
el egreso de recursos
financieros y
cotejados conel
estado de cuenta
bancario.

Debe dar fe
matematicamente de
lorecibido y lo
Gastado mes tras
mes y mostrar
balance entre.el
Egreso / Ingreso,
especificandoa
través de columnas
con fecha y clave, los
conceptos de
erogacion o recepcion
de dinero con sus
montos, subtotales y
total al cierre de un
ejercicio mensual

Que se tenga el-registro de total de
los ingresos percibidos

Que concuerde ingresos con
egresos

Que se cuente con el expediente
que justifigue y compruebe todos los
egresos

Realizar la contabilidad del recurso financiero al 100%
Formula de calculo

Numero de egresos documentados * 100 / total de egresos
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Interacciones

Macro proceso/proceso
/cliente

Comunicacion

PARTE INTERESADA ,Qué? ¢ Quién? sConquién? &Como? ¢Cuando? ¢Para qué?
Control Escolar Pago realizado Alumnos Jefe de Control Deposito bancario Segun circular | Asegurar
Escolar permanencia
Recursos Materiales Requisicion de Comunidad Jefa del Depto. De Llenado de Segun acuerdo Asegurar el bien o
compra normalista Materiales requisicion entre partes servicio
Direccién General Autorizacion de Director General Comunidad Firma de Cuando cumplioé Asegurar el bien o
gasto normalista autorizacion del con la autorizacion | servicio
cheque de la Direccion
General y/o
cuando cumplié
con el proceso de
Solicitud de
autorizacién de
gasto ante el
SEER
Direccidn de Servicios Auditoria del Recursos Auditores Internos “|=Revision de pdlizas Semestral Asegurar la
Administrativos del SEER Libro contable financieros del |del SEER de chequesy libro transparencia y
SEER contable legalidad del
proceso
Organo de Control Interno Auditoria.del Organo de Control | Auditores Internos | Revisién de polizas Semestral Asegurar la
del SEER Libro contable Interno del SEER | del Organo de de chequesy libro transparencia y
Control contable legalidad del

proceso
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Nombre del Macro proceso Servicios Administrativos Nombre del.Proceso gfomdgrc?ésy suministro de
L Adquirir productos que sean solicitados por-la comunidad normalista para continuar las actividades inherentes a la
Propdésito del proceso AT
institucion.
Responsable del Proceso: Jefa Del Departamento De Recursos Materiales
Ley de archivo del Estado de San Luis Potosi.
Requisitos Legales y Ley de transparencia y acceso aJlatinformacion publica del Estado de San Luis Potosi
Reglamentarios Manual de organizacion y procedimientos BECENE
Ley de Adquisiciones del.Estade de San Luis
Materiales Equipos de computo, impresoras, mobiliario de oficina (escritorio, sillas) papeleria, espacio de almacenamiento
Humanos Encargado del procedimiento,.apoyo en la documentacion
Recursos
Financieros No aplica
Tecnolbgicos Internet; software (compras)
Entradas Método/Actividades
Proveedores W
Entradas quacterlstlcas Requisitos De proceso De control
inherentes
Orden de suministro y/o compra
: BECENE-DSA-DRM-PO-01-02
Directores de EVALUACION
f(icrg?)r dinadores Evaluacién de proveedores
ofes de ! BECENE-DSA-DRM-PO-01-03
Jde artamento, | BECENE-DSA-DRM- Visto bueno del Detallado de lo Entrada de almacén
P ' | PO-01-01 ; . Todos los campos llenos, libre de - BECENE-DSA-DRM-PO-01-04
docentes, RE < director de area a gue se requisita, den d
ersonal QUISICION DE través de su firma errores especificaciones Orden de pago
Dt ativo. | PRODUCTOS BECENE-DSA-DRM-PO-01-06
ersonal de ' SEGUIMIENTO
persor Encuesta de satisfaccién de
servicios .
enerales) cliente
9 BECENE-DSA-DRM-PO-01-07
MEDICION
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Encuesta a proveedores
BECENE-DSA-DRM-P0O-01-08

Salidas (producto/servicio)

Salida

Caracteristicas
inherentes

Requisitos

Indicador(es)

Salida de almacén
BECENE-DSA-DRM-PO-01-

El cumplimiento de
las caracteristicas de
lo solicitado. (equipo
de computo)

Cumplimiento de las
especificaciones (equipos de

Entrega del 70% de lo requerido de las requisiciones
recibidas al semestre.

05 La entrega de cémputo) Férmula de célculo
articulos que sean Firma del jefe de.recursos
funcionales para la materiales. Total de requisiciones atendidas * 100 / nimero de
realizacion de las requisiciones recibidas
actividades docentes.
Interacciones
Comunicacién
Macro proceso/proceso
[cliente ¢, Qué? ¢, Quién? ¢Con quiéen? ,Cémo? ;Cuando? ¢Paraqué?

PARTE INTERESADA

Las requisiciones

En la revisién de la

AN Para tener el
requisicion que

de‘las . material necesario
g & Encargado del venga debidamente o
Macro procesos coordinaciones, 2 Con el personal Durante el para la realizacion
: 3 X procedimiento de o X documentada y o
Directores de area jefaturas o administrativo , : semestre de las actividades
compras firmada con el visto
departamentos a su ) referentes a la
bueno del director )
cargo ! docencia.
de &rea
. - La orden de Encargado del Firma del director de Apruebe la compra
Director de servicios - 2% Personal o Durante el -
. . suministro y/o procedimiento de - . servicios y/o suministro de lo
administrativos administrativo . ; semestre )
compra compras administrativos requerido
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Directores de éarea, jefes,

Encargado del

Con la'firma de

La entrega de los

coordinadores, docentes, Orden de salida procedimiento de Con qul!e_n Ig haya’| recibido defl myterial Durante el productos
ersonal administrativo compras SOl gue fue semestre requeridos
P suministrado.
La solicitud de la Apoyos de Se generé el cheque
Encargado del Entrega del anexo . .
Jefa del departamento de | Orden de pago, por 2 departamento de Posterior a cada correspondiente al
; . ; procedimiento de BECENE-DSA- o
recursos financieros medio de la recursos requisicion pago de lo
L compras ' . DRM-PO-01-01 :
requisicion financieros requerido.
Directores de area, jefes, Evaluacion de Encargado del Con el personal Por med|_q de la , Identificar las areas
) . e )= evaluacion de Al final del .
coordinadores, docentes, satisfaccion del procedimiento de gue haya : o de oportunidad en la
- . . .. satisfaccion del semestre : L
personal administrativo cliente compras solicitado cliente mejora del servicio
Revision: Autorizé:
Nombre Dr. Jesus Alberto L.eyva Ortiz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz
Firma —— —=
Fecha 17 de marzo de 2020 17 de marzo de 2020 17 de marzo de 2020
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Nombre del Macr

0 proceso Servicios Administrativos

Nombre del Proceso

Mantenimiento menor y limpieza

Propésito del proceso

Realizar actividades de limpieza y de mantenimiento menor en funcion de los recursos con los que cuente la institucion;
preservar las condiciones originales, de funcionamiento y seguridad de los espacios de la institucion para desarrollar las
actividades de la comunidad normalista. ‘Establecer las actividades requeridas para la organizacion, supervision y
evaluacion de las tareas de aseo y mantenimiento menor.de las instalaciones escolares.

Responsable del

Proceso: Jefa de Departamento de Recursos:Materiales

Requisitos Legales y

Reglamentarios

Ley de transparencia y acceso.a la.informacion publica del Estado de San Luis Potosi
Manual de organizacion 'y procedimientos'BECENE
Responsabilidad de servidores publicos, reglamento interior del personal docente

Materiales Equipos de coémputo, impresoras, mobiliario de oficina (escritorio, sillas) papeleria, espacio de almacenamiento,
materiales de limpieza y herramientas para mantenimiento menor, jardineria.
Humanos Personal de:servicios especializados
Recursos
Financieros Noaplica
Tecnolbgicos Equipo de computo, internet,
Entradas Método/Actividades
Proveedores o
Entradas quacterlst|cas Requisitos De proceso De control
inherentes
Planeacion del proceso | Entrega oportuna al | Se contemple cada uno de los . .
L L ) Instrumento de identificacion de
de mantenimiento inicio del semestre y | espacios que conforman a la o
o . o . mantenimiento menor
menor y limpieza, del aplicable a todas las | institucion (aulas, oficinas, BECENE-DSA-DRM-PO-02-06
Personal departamento de areas de la estacionamiento, auditorios, salas .
: S T . . . Proceso operativo
docente, recursos materiales institucion de conferencias, gimnasios, L
- : ) BECENE-DSA- Instrumento de revision de
administrativo, canchas, bodegas, pasillos, 5 impi
alumnos Formato de solicitud de aceras) que se encuentre DRM-PO-0 Impieza
e . ! BECENE-DSA-DRM-P0O-02-07
mantenimiento menor | Detallar los campos | programada la inspeccion una vez
BECENE-DSA-DRM- requeridos al semestre, de cada espacio.
PO-02-01,
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BECENE-DSA-DRM-
PO-02-02 (formato
electrénico)

La planeacion contempla la
inspeccion de la institucion
respecto al mantenimiento menor

de forma preventiva; y para la
limpiezasa detalle de cuestiones.no
bésicas.

Memos de asignacién
de area y funciones de
limpieza

Atender a las indicaciones de
llenado del formato;, siendo
responsable el cliente de
proporcionar informacion relativa a
lo que requiere, dejando a
valoracion al departamento si lo
requerida es considerado un
mantenimiento menor

Salidas (producto/servicio)

Caracteristicas

Salida

inherentes

Requisitos

Indicador(es)

Evaluacion del desempefio de

personal de limpieza

Realizacion del

mantenimiento menor, de

acuerdo a la valoracion.

La realizacion de la
limpieza de forma
diaria. La inspeccion
de los bafios, de dos
a tres veces al dia, de
la asignacion del
personal de servicios
especializados para
cubrir las areas en las

La actividad de limpieza sera
evaluada de acuerdo al desempefio
del personal de servicios
especializados durante el semestre

La inspeccion del mantenimiento
menor sera de caracter preventivo, y
aguellos servicios que no sean

Realizacion del mantenimiento menor de acuerdo a lo

solicitado al menos al 85%

Formula de calculo
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cuelas falto personal,
atender a lo planeado
por mes en la
asignacion de
espacios para su
inspeccion.

El servicio realizado
de manera oportuna,
y este en relacion a lo
declarado por el
cliente, satisfaga las

aplicables a las capacidades del
personal de servicios especializados;
seran turnados a mantenimiento
mayor.

necesidades

Total de solicitud de mantenimiento atendidas*100 / niUmero

de solicitudes recibidas

Porcentaje de evaluacion del desempefio del personal de
servicios especializados al 70%

Férmula de célculo

Sumatoria de evaluaciones obtenidas del total de personas
*100 / Total de puntaje maximo de personas evaluadas

Interacciones

Macro proceso/proceso
/cliente

Comunicacién

; Qué? ;> Quién? ;,Con quién? ;, Como? ;, Cuando? ; Para qué?
PARTE INTERESADA Q Q etong c ¢ eraraq
Directores, Coordinadores, Solicitud de Responsable del | Quien requiera el “|="Llenado del anexo Durante el Realizacién de lo
Jefes de Departamento, mantenimiento proceso de seryicio especificando que semestre solicitado y pueda

docentes, administrativos,
personal de servicios
generales, alumnos

menor, que se
encuentra
clasificada en
servicio,
mantenimiento,
reparacion,
instalacion

mantenimiento
menor y limpieza,
el apoyo del
docente del area, y
la jefa del
departamento de
recursos
materiales, y en su
caso si aplica el
compariero de
servicios
especializados
quien realizara el

tipo de servicio
requiere
(mantenimiento,
reparacion,
instalacion)

trabajarse en
condiciones
favorables, que
sean funcionales.
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mantenimiento
menor
Directores, Coordinadores, Realizacion de la | Responsable del Con toda la Inspeccién diaria en Durante el Para que estén
Jefes de Departamento, limpieza diaria proceso de comunidad bafios\y'en las semestre limpios, habitables.
docentes, administrativos, mantenimiento normalista areas.donde esté
personal de servicios menor y limpieza, ausente personal, y
generales, alumnos el apoyo del en espacios
docente del area;y. generales de
la jefa del acuerdo alo
departamento de planeado
recursos
materiales, el
personal de
servicios
especializados
Elaboro:; Revisién; Autorizd:
Nombre Mtra, Eva Bjbiana Obregén Gonzélez Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz Dr. Jesus Alberto Leyva Ortiz
Firma (L %H ‘r___égé-'—
4 IhNA T}
Fecha 13 te'marzo de 2020° 16 de marzo de-2020 17 de marzo de 2020
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