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Descripcion de la accién de control

El responsable del &rea de mantenimientos junto con la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion elaboraran el
procediniend de markenimiens tego s docaments o fomades que pemkfen ks walzacan, vrifacion
una vez elaborado in sea el caso, deberd hacer de conocimientol

Unidad
Administrativa

Responsable

Santiago Parra Espinoza
Jefe de Mantenimientos del

Fecha de
Inicio

Fecha de
Término

Medios de verificacion

de revisado y autorizado, informe de difusién|
del procedimiento a todas las areas, Plan de auditoria e informes de auditoria

oo el peorel st a i ares s ol mamth e povedmienic s encueni acuslizade ademds de ndea| ;
! Besceneiient del pocediienso n donde 5 enconvar paa s consla. despLGS de 600 e personal conceca del como se deb vl a cabo o stuto Tecnolggco Superir de Venustano | ENERO. | - DICEMBRE (L0 oL G T et el Manes e acion coneti con
proceso de mantenimientos se verificara atraves de las auditorias del Sistema de Gestion Integral (SGI) el cumplimiento Carranza responsables y fechas compromiso.
de el procedimiento conforme a la normativa, en caso de detectarse observaciones o desviaciones el responsable del B
area de mantenimientos debera realizar acciones correctivas
Mantenimientos preventivos y correctivos
1 Proceso realizados sin apego al 3 3 w ASUMIR EL RIESGO Ser
formalizado
Manual de funciones para personal del instituto, especificamente de las
El responsable del area de mantenimientos junto o con la jefa del Deparatmento de Servivios Administrativos| personas responsables de realizar mantenimiento al instituto, difusién de la
determinaran las funciones y actividades que cada uno del personal del area de mantenimientos tendré, y quedara| entrega de actividades y funciones a los responsables de los mantenimientos,
asentado dentro del manual de funciones del instituto, posterior a la validacién y autorizacién de dicho manual debran| Santiago Parra Espinoza evaluaciones de _desempefio aplicadas ol personal que realiza los|
Desconocimiento de funciones de las personas responsables de su entregar de manera formal las funciones al Devsna\ reSDDnslﬂe. y el el responsable del area de mantenimientos se| Jefe de Mantenimientos del mantenimiento, Registro de solicitudes de mantenimiento, Evidencia de
2 eboraean asegurara de que cada uno de los realice los ylo actividades| Instituto Tecnolgico Superior de Venustiano | ENERO DICIEMBRE | difusion del programa a las dreas involucradas, Bitécoras de mantenimiento|
conforme a sus funciones y actividades a realizar, y a\ lemwm de cada semestre la jefa de departamento de servicios, Carranza debidamente llenadas, Listas de verificacion de revision del procedimiento,
escolares realizara_evaluacion de su desempefio con forme a las funciones y actividades asignadas a todo el personal B Reportes de revision firmados por el responsablelan de auditoria e informes
del area de mantenimientos.y atraves de las auditorias del Sistema de Gestion Integral (SGI) el cumplimiento de el de auditoria por parte del Sistema de Gestion Integral, Planes de accién
conforme a la normativa, correctiva con responsables y fechas compromiso.
El responsable de Recursos Humanos junto con el Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, elaboraran el proceso de
capacitacion alineado al Instituto Tecnologico Superior de Venustiano Carranza, integrando los documentos o formados |
' que Pe'rmmran la realizacion, venhcavcmn y supervicion que describa paso a paso las acciones a realizar para la ) Proceso de capacitaciones definido, alineado y autorizado, evidencia de la|
No contar con un proceso de capacitacion transparente y accesible libre| ejecucion de los cursos de capacitacion de formacion y que sea accesible libre de sesgos sexistas o discriminatorios, José Manuel Herrera Cuenca Enlace de
3 " ENERO |  DICIEMBRE |difusion, informe de difusion de dicho proceso a las areas del instituto,
ie sesgos sexistas o discriminatorios, posterior a su elaboracion ylo actualizacion se remitira a las instancias correspondientes para su validacion y| Capacitaciones en el Instituto
autorizacién. en cuanto se cuente con la validacion, el departaemnto de servicios administrativos debera realizar la|
difusion formal a todas las areas o departamentos del instituto con el objetivo de que el personal directivo y estratégico|
conozca dicho procedimiento.
Capacitacion de formacién y actualizacion Diagnéstico de necesidades de capacitacion, informe de resultados del
2 Proceso profesional realizadas sin apego ala 2 3 [l ASUMIR EL RIESGO Servicios Administrativos diagnostico de necesidades de capacitacion, solicitud de acuerdo y acta de
normativa correspondiente sesién orinarfa donde se autoriz6 el recurso para el programa de
El responsable de Recursos Humanos realizara la aplicacion de cuestionario del Diagnostico de Necesidades de capacitaciones 2025, programa de capacitaciones autorizado, integracion del
Capacitacion (DNC), y la elaboracion de informe que muestre el andlisis de las necesidades de capacitaciones y con expediente de capacitaciones que debers contener lo siguiente
ello determinar el programa de capacitaciones que se otorgaran durante el ejercicio, ademas de la solcitud de acuerdol 1. Solcitud de Registro de Curso
del recurso para el programa de capacitacin del ejercicio en curso, acta de sesion ordinaria donde se autoriza dicha 2. Criterios para Seleccién de Instructor
solicitud de recurso, integracién del expediente de capacitaciones que debera contener lo siguiente: 3. Carta Descriptiva
No contar con mecanismos transparentes, incluyentes y con 1 Solcitud de Registro de Curso 4. Plan de Sesion
4 ! » INCAA . 2.Griterios para Selecci6n de Instructor José Manuel Herrera Cuenca Enlace de ENERO DICIEMBRE
perspectiva de género, para el acceso a la formacién, capacitacion, 3 crptva Commtitaciones en el ndtitato s, Reporte Final|
adiestramiento y del personal durante la jornada de trabajo. 4. Plan de Sesion 6. Lista de Asistencia ) Bases de datos de|
5. Reporte Final personas capacitadas, Reportes de participacion desagregados (sexo, drea,
6. Lista de Asistencia tipo de puesto), Informes de andlisis de resultados, lan de auditoria e
7 Participante] informes de auditoria por parte del Sistema de Gestion Integral, Planes de
atraves de las auditorias del Swstema ne Ges\mn Integral (SGI) el cumpllmlemn de el procedimiento conforme a la accién correctiva con responsables y fechas compromiso.
nomativa
EI Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés debera realizar acciones permanentes de difusion institucional
de los mecanismos de denuncia, a través de los medios oficiales del instituto, tales como correo electrénico institucional,
pégina web, carteles informativos y redes sociales oficiales, con el proposito de garantizar que el personal conozca los| ) L. Correos institucionales enviados al personal sobre los mecanismos de
canales disponibles para reportar posibles faltas a la ética, integridad o normatividad aplicable. Asimismo, Gema francisca Melo Hernandez denuncia.
Desconocimiento del personal y estudiantes sobre los mecanismos implementaré un programa de capacitacin trimestral ubllga\nna dirigido al personal del instituto, enfocado en temas de Presidenta del CEPCI 2. Capturas de pantalla de publicaciones en pégina ofical.
5 nettuconalos de denuncis ética, integridad, conducta institucional y procedimientos de denuncia, con el fin de fortalecer la cultura organizacional, Hermelinda Galicia Lopez ENERO DICIEMBRE |3, Carteles informativos colocados en reas visibles del instituto.
prevenir conductas indebidas y asegurar el conocimiento adecuado de las responsabilidades y obligaciones del Secretaria Ejecutiva del CEPCI 4. Calendario anual de difusién.
personal. De igual forma, debera incorporar de manera sistemética la informacion relativa a los mecanismos de 5. Oficios o memorandums de instruccion para la difusion
denuncia institucionales dentro de los procesos de induccién al personal de nuevo ingreso, asegurando que, desde su
incorporacién, el personal conozca los principios éticos, las vias formales de denuncia y las instancias responsables de
su atencion, al control interno y la institucional.
1. Liga actva en la pégina web insttucional.
2. Capturas de pantalla con fecha vsible:
3. Oficio de autorizacién o actualizacion del Cédigo.
4. Registro de actualizaciones del stio web.
€1 Comité de Etca y Prevencion de Conficto de Interés deberé mantener la publicacion permanente y actualizada del 5. Informe del &rea responsable de la publicacidn. 6. Acuses firmados por el
Codigo de Etica y del Codigo de Conducta enla pagina oficial del instituto, asegurando que el conterido sea accesible| personal
para todo el personal y se actualice oportunamente cuando existan modificaciones, con el fin de promover el Gema francisca Melo Hernsndez 7 Fornates de i i
conocimiento y cumplimiento de los principios y valores institucionales. Asimismo, deberd realizar a entrega formal del presidenta del CEPCI Utan o porsoml e fimd o cuse.
o Faltade aiusiondel Cago de Ela, C&igo o Conductay Cadigo de Etica y de Conducta al personal, recabando el acuse de conocimiento correspondiente, con el objetivo del Hermelinda Galca Lépez ENERO | DICIEMBRE |5 s e aigal de acuses
ineamientos en materia de ntegridad

dejar constancia de que las personas servidoras pblicas conocen las disposiciones, principios y conductas esperadas|
en el ejercicio de sus funciones. Adicionalmente, se deberd implementar campafias internas de sensibilizacion dirigidas|
al personal del instituto, enfocadas en la difusion de los principios, valores y conductas esperadas, mediante materiales|
informativos, mensajes insiitucionales y actividades de concientizacion, con la finalidad de fortalecer la cultura de ética,
integridad y responsabilidad en el ambito institucional.

Secretaria Ejecutiva del CEPCI

10. Oficio de instruccion para la firma del acuse. 11, Materal grafico de|
campafias (carteles, infografias)
12. Lineamientos aprobados y vigentes en materia de denuncia o queas.
13. Registro de difusion de los linemientos en materia de denuncia o quejas
14. registro de las denucnica o quejas emitidas 15. Informes de
auditorias internas donde se verifique el cumplimiento




Conductas contrarias ala ética no

Comité de Etica Y

Proceso denunciadas oportunamente por el " ASUMIR EL RIESGO Conficto do Worés 1. Programa anual del Comité de ética y Prevencion de Conflicto de
personal y estudiantes. Interes.,
El Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés deberd implementard un programa institucional orientado al 2. Plan de trabajo autorizado.
fomento de la ética e integridad, dirigido al personal del instituto, mediante actividades formativas, informativas y de| 3. Informes de avance del programa.
sensibilizacion, con el propésito de fortalecer los principios y valores que rigen el desemperio de las funciones| 4. Evidencia fotografica de actividades.
Inttcinsiesy pravanr condates conraas rormagdad apcatle i 5. Resultados de evaluaciones internas. 6. Mensajes institucionales.
imismo, deberdn promover de manera permanente el ejemplo éiico desde los niveles directivos, impulsando Gema francisca Melo Herndndez emitidos por directivos
i ) conductas congruentes con los principios de legalidad, homater oald, imparcialidad y eficiencia, a fin de fortalecer la| Presidenta del CEPCI 7. Particlpacién e dractvos wn eventus da éica
7 Debilidad en la cultura organizacional de ética e integridad pblica. contianza del personal y consolidar una cultura organizacional basada en Ia integridad y a responsabilidad insttucional; Hermelinda Galicia Lpez ENERO |  DICIEMBRE B it ot cEre
ademés deberan realizar la evaluacion peribdica del clima organizacional en materia de éiica e integridad, mediant Secretaria Ejecutiva del CEPCI g §
instrumentos de diagnéstico que permitan identificar reas de oportunidad, percepciones del personal y posibles 9. Comunicados oficiales. 10. Encuestas aplicadas al
tiesgos asociados al comportamiento ético, con el objetivo de implementar acciones de mejora continua que fortalezcan| personal.
el ambiente laboral y el sistema de controlinteno del instituo. 11. Resultados y reportes de las encuestas aplicdas al personal.
12. Base de datos de respuestas.
13.Informe de andliss del clima organizacional.
14. Acciones de mejora derivadas de resultados.
1. Base de datos o bitécora de denuncias o quejas.
2. Folios asignados a cada denuncia o quejas.
EI Comité de Eica y Prevencién de Conflcto de Interés deberd establecer y mantener un registro y control sistemtico| 3-Reportes estaditicos de denuncia o quelas
de las quejas y denuncias recibidas, mediante mecanismos que permitan su clasificacién, seguimiento y atencion| 4 Informes trimestrales de denuncias o quejas cumplimiento de plazos
Fala oportuna, con el fin de asegurar la trazabilidad de los casos, la adecuada gestion de la informacion y Ia atencion| 5. Oficios de envio de informes de denuncias o quejas.
8 pwa‘;“e'" . P cnmuvme a los procedimientos establecidos. Asimismo, debera elaborar informes periédicos sobre la atencion y| ENERO DICIEMBRE | 6. Minutas de revisién de denuncias o quejas.
resolucion deas q , garantizando en e lainformacién, Ia proteccion 7. Cronogramas de atencion.
de los alos personales y a reserva de Ia idenidad de 1as personas involucradas, con el propésito de forialecer 1 Gema francisca Melo Herndndez 8. Oficios de observaciones y recomendaciones.
transparencia, la rendicion de cuentas y la mejora continua en la gestion insiitucional,
Presidenta del CEPCI 9. Informes de auditorias internas donde se verifique el cumplimiento
Hermelinda Galicia Lpez los lineamientos y proceso de denuncias o quejas
Secretaria Ejecutiva del CEPCI
Falta de calendarizacion de actividades de difusion La Jefa del Departamento de Vinculacion y Extension deberd elaborar un calendario anual de actividades de difusion,
en el que se programe de manera aniicipada las acciones, campanas y eventos insiitucionales, definiendo fechas,
objetivos y alcances, con Ia finalidad de asegurar una planeacion ordenada y oportuna. Asimismo, deberd se realizar al 1. Documento oficialdel calendario aprobado por la direccidn.
revisin periodica del cumplimiento de las fechas establecidas, con el propdsito de identificar desviaciones, realizar| 2. Registro de difusion interna del calendario,
ajustes necesarios y garantizar Ia ejecucion oportuna de las actividades de difusion conforme a o programado. De igual 3. Listas de acuse de recibo del personal
manera, debera llevar a cabo la estimacion de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el . e e
desarrollo del programa ylo actividades de difusion, a fin de contar con una planeacion adecuada que permita sul rHone v
Programas de difusion planificados correcta implementacion.
insuicertemente imincoelakancade | Recursos umanos o fancieros nsucentes pra iecutar o3 Prevo l hicio de las actvidades, se valr a disparibidad presupuesil orrespondiente, asequrando que s Norma Lsbeth Rojs Vizques  Encargadadel | enero | DIIEMBRE 6 Informes mensuals de seguimientoa actividades
metas y objetivos institucionales. rogramas. Fctros requordos se rceten aarzado  disponkle,con o o e prver a1 eumplmencs o Departamento de Vinculacion y Extensién 7. Registro de desviaciones detectadasy corregidas
nes sl desrolo de os programas. Adionaiments, deber o con 8 cirecibn ganeral ¥ suleccion 8. Correos electrénicos de seguimiento a responsables.
acadimica esablecer responsables claros por cada actvidad, definiendo funciones y responsabilidades especificas, o, Bocumento de estimacién g recursos para €l programa de difusién
o foraeser I rendicon de cveniasy 1 coreci eiecucion e 1 acronss de dfuadn Famente, deberd celbrar
Feuriones pencicss de coninacin con I Directn Geneal y s Sulireccin Acsdénica, con s sl de da 10.Oficios de autorizacién de presupuesto.
sequimiento al avance de las actividades, resolver incidencias, fortalecer la comunicacion entre las dreas involucradas y| 11. Reportes de control de gastos ejecutados.
aceguras ol cumplmiento de los bjeivos naHtUConals an malra de iion 12. Oficios de designacion de responsables.
Proceso Deficencia n a coordinacio enre reas responsables de la " ASUMIR EL RIESGO Vinculacion y Extension 13. Minutas de reuniones interdepartamentaes
14. Listas de control de responsabilidades asignadas.
15. Evidencia de comunicacin formal entre dreas.
[ Jaborad d 1. Checkists de andlisis de impacto completados.
La Jefa del Departamento de Vinculacion y Extensién Antes de difundir informacion instituciona, deberd realizar un| 2. Registros de revision de mensaies antes de publicar.
anlisis de riesgos comunicacionales para idenificar posibles efectos negativos y prevenir erfores en los mensaies. & 3. Correos de aprobacion del andlisis de impacto.
Mensajes difundidos generando integraré un checkist de verificacion de impacto dentro del proceso de autorizacion, con el fin de revisar Ia claridad, Norma Lizheth Rojas Vdzquez _ Encargada del . el andl
percepcion negativa en 10 congruencia y posibles consecuencias de los contenidos antes de su publicacion. Asimismo, debera establecer fujos| i o ENERO |  DICIEMBRE h ! !
estudiantily externa. formales de aprobaci6n, definiendo responsables y niveles de autorizacion para asegurar el control y la validacion de la Departamento de Vinculacion y Extension 5. Registros de firmas electrénicas o fisicas de aprobacién.
Falta de aprobacion institucional antes de la difusion. informacién a difundir. Finalmente, realizara una revision de estilo y claridad de los materiales de difusion, para 6. Checklists aplicados a cada mensaje.
garantizar que los correctos y I piblico objetivo. 7. Capturas de correo con aprobacion formal,
Contenidos ambiguos o mal redactados que inducen a confusion.
La jefa del Departamento de Servicios Escolares deberé e implementar la digitalizacién de la captura de informacién, L Registros de revisiones mensuales.
asegurando que todos los datos académicos y administrativos de los estudiantes se registren en un sistema electrGnico| 2. Calendario de seguimiento a las revisiones mensuales.
confiable, con el objetivo de reducir errores, duplicidades y omisiones en los expedientes. Asimismo, deberd establecer| 3. Listado de responsables con evidencias de seguimiento
protocolos estandarizados de registyp, definiendo los pasos, formatos y criterios que el personal debe seguir al ingresar| Leidy Izl Margarita Garcia Franco 4. Reportes de incidencias detectadas,
P d 6n inadecuados o manua 0 actualizar informacién, con Ia fipdidad de garantizar consistencia, uniformidad y trazabilidad en todos los registros Jefa ol Departamenta de Sericos Escolares | ENERO |  DICIEMBRE  |S. ChecKistsfirmados por responsables.
generando errores u omisiones en los registros académicos académicos.
X 6. Capturas de pantalla de registros digitales.
Adicionalmente, debera capacifal al personal en el uso correcto de los sistemas de captura, proporcionandol
conocimertos pricicos sbreyramieras digtales, procedinintos y buenas pricicas, para asequa I corecta 7. Manuales de procedimiento del proceso de expedientes de
Expedientes incomplet gestion del linearientos estudiantes
cesacunzatos, generanio detiencias / 8. Evidencias de registro conforme a protocolos.
Proceso significativas en la gestion académica y " ASUMIR EL RIESGO / Servicios Escolares 9. Informes de auditorias internas y externas al proceso y a la matricula
tando la emision de documentos :
oficiaies / / 10. Evaluaciones de desempeto del personal que lleva el proceso
La jefa del Depaﬂsz[ de Servicios Escolares deberd de enviar recordatorios periodicos para la entrega de 2. Calendarios de plazos.
documentos es y twtores, ulizando medios ofciales como correo elecrrico, sitemas ntenos 3. Listado de documentos recibidos y pendientes.
o oot s o oot e oo, e ot sl o Leidy el argara orcaFranco - Eidenda de segument de coos regados.
Demoras en a entrega de documentos por parte de estudiantes o expedione. con o propasit e maniener un conel odenad y Garantzar Gt 108 procksos Jefa del Departamento de Servicos Escolares | ENERO | DICIEMBRe | Reportes mensuales de recepcidn.

rollen sin retrasos. Adicionalmente, debera llevar a cabo un registro sistematico de documentos|
jento, donde se identfiquen las entregas lanames. se asignen responsables y se dé seguimiento|
pleta, actualizados y completos.

6. Comunicaciones oficiales a estudiantes/tutores.
7. Minutas de reuniones de coordinacidn con el drea académica
8. Correos y notificaciones internas.

9. Reportes de seguimiento.

MTRA. GEMA FRANC

MELO HERNANDEZ

COORDINADORA DE CONJROL INTERNO DEL ITSVC

/




