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CONVOCATORIA
PRIMERA SESION ORDINARIA 2019 ) |
Sesion del Comité Interno de Mejora Regulatoria-UPTECAMAC

Lugar: Instalaciones de la UPTecdmac.
Fecha miércoles 27 de marzo de 2019
Hora: 12:00 p.m.
Asistentes:

e Mtra. Brenda Leticia Durdn Huerta Mondrrez, Presidenta del Comité Interno \

de Mejora Regulatoria de la Universidad Politécnica de Tecdmac. 7

e Lic. Enrique Herrera Zapién, Secretario.

e Mtra. Roxana Claudia Bernal Bolnik, Vocal.

¢ M. en A. Consuelo Gonzalez Camacho, Vocal.

¢ C. Oscar Alejandro Estrada Luna, Vocal.

e  Mtro. Mauricio Morel Aguilar, Vocal.
ORDEN DEL DIiA

1) Lista de Asistencia y aprobaciéon del Orden del Dia.

2) Primer informe de avance de Mejora Regulatoria, respecto a la
creaciéon de un Sistema Digital de Visitas Guiadas.

3) Cierre de la Sesion.

SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

Prolongacién 5 de mayo nam. 10, col. Centro, C.P. 55740, Tecamac, Estado de México.

Tel.: (01 55) 5938 86 70. www.uptecamac.edu.mx
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LISTA DE ASISTENCIA A LA REUN’IéN
DE MEJORA REGULATORIA-UPTECAMAC
MARZO 27, 2019

NOMBRE FIRMA DE ASISTENCIA

Brendc Leﬂc;lq ‘D.,urén Huerta Monérrez

Lic. Enrique Herrera Zapién

Roxana Claudia Bernal Bolnik

M. en A. Consuelo Gonzalez Caomacho

(T B

o Mim M‘nmlclo Morel Agullar

C. Oscar Alejancio Eshrada Luna

SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

Prolongacion 5 de mayo nam. 10, col. Centro, C.P. 55740, Tecamac, Estado de México.
Tel.: (01 55) 5938 86 70. www.uptecamac.edu.mx
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PRIMERA SESION ORDINARIA 2019
DEL COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA DE
LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

En la sala de juntas de la Universidad Politécnica de Tecdmac, sita en las instalaciones de
la propia instituciéon ubicada en Calle Prolongacion 5 de Mayo No.10, Col. Tecdmac de
Felipe Villanueva Centro, Tecdmac, Estado de México y siendo las 12:00 horas del dia 27
de marzo de 2019, se reunieron los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria;
Mtra. Brenda Leticia Durdn Huerra Mondrrez, Rectora y Presidenta del Comité Interno de
Mejora Regulatoria; Lic. Enrique Herrera Zapién, Jeie del Departamento de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacén vy Secretario de! Comité Interno de Mejora
Regulatoria; Mtro. Mauricio Morel Aguilar, Encargado de la Direccién de Administraciéon y
Finanzas y Vocal del Comité Interno de Mejora Regulatoria; Mtra. Roxana Claudia Bernal
Bolnik, Encargada de la Direccién de Divisién de Ingenierias, y Vocal del Comité Interno
de Mejora Regulaioria; M. en A. Consuelo Gonzalez Camacho, Directora de Divisidn de
Licenciatura en Negocios Internacionales e Ingenieria Financiera, y Vocal del Comité
Inferno de Mejora Regulatoria; y C. Oscar Alejondro Estrada Luna, Secretario del
Departamento de Informacion, Flaneacioén, Programaciéon y Evaluacidn y Vocal del
Comité Interno de Mejora Reguicitoria.

DESARROLLO DE LA SESION

1) Lista de Asistencia y Aprobacion de la Orden del Dia

Siendo las 12:05 horas se da inicio a la sesidon tomando asistencia a los integrantes
del Comité Interno de Mejora Regulaloria de la Universidad Politécnica de
Tecdmac y en existencia de Quorum Legal se aprueba por unanimidad.

2) Presentacién del avaice aicanzade respecto a la creacién de un sistema
para desarrollar de forma digital los trdmites para las visitas guiadas de los ,
alumnos e ia Universidad Politécnica de Tecdmac.

El Jefe del Departamento de Vinculacion vy Difusion, Lic. Alfonso Josafat Espinosa

Dominguez presenta a este comité el primer avance que se ha alcanzado
respecto a la creacion de un Sistema Digital que permita que los procedimientos
de Visitas Guiadas se gestionan de manara mds eficiente.

e Se anexa evidencia de la actudlizocion de procedimiento de visitas

guiadas

3) Cierre de ia Sesién

Siendo las 12:50 horas, se da por concluida la Primera Sesién Ordinaria del comité
interno de Mejora Regula'oria de ic !Universidad Politécnica de Tecdmac,
esahogados los puntos dentro del desarrollo de |la Sesidn.

SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

Prolongacién 5 de mayo nim. 10, col. Centro, C.P. 55740, Tecamac, Estado de México.
Tel.: (01 55) 5938 86 70. www.uptecamac.edu.mx
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PRIMERA SESION ORDINARIA 2019

Comité Interno de Mejora Re

Mtra. Brenda
Rectora
Regula

residenta del Comité de Mejora
ria de la Universidad Politécnica de
Tecdmac.

Mtro. Mautizie Morel Aguilar.
Vocal del Comité dg Mejora Regulatoria de la
Universidac! Politécnica de Tecéimac.

Vocaldel Comile de Mejora Regulatoria de la
niversidad Politécnica de Tecdmac.

Mrén Huerta Mondrrez.

toria de la Universidad Politécnica de

Lic. Enrique Herrera Zapién
Secretario del Comité y Enlace de Mejora
Regulatoria de la Universidad Politécnica de
Tecdmac.

Mtra. Roxana Claudia Bernal Bolnik.
Vocal del Comité de Mejora Regulatoria de
la Universidad Politécnica de Tecdmac.

C. Oscar Rlejandro Estrada Luna.
Vocal del Comité de Mejora Regulatoria de
la Universidad Politécnica de Tecédmac.

SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

Prolongacion 5 de mayo nam. 10, col. Centro, C.P. 55740, Tecamac, Estado de México.
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PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

Visitas Guiadas: Creacion de un sistema para desarrollar de forma digital los tramites para
las visitas guiadas de los alumnos

OBIJETIVO

Elevar los indices de eficacia y eficiencia en el procedimiento de visitas guidadas mediante
la incorporacion del uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC's), lo
que permitirda que se tenga un mejor y mayor control de las entradas y salidas, de la
documentacion y de los indicadores que se desprenden de la ejecucion de las visitas guiadas
como parte de las herramientas de fortalecimiento académico, ademas del impacto positivo
en la reduccion del consumo de papel que se usa durante dicho procedimiento.

ALCANCE

Este proceso de mejora regulatoria aplicado a las Visitas Guiadas, serd implementado por
el Departamento de Vinculacion y Difusion, que tendré un impacto directo en las Divisiones
Académicas y el personal involucrado en la ejecucién de dicho procedimiento.



PROCEDIMIENTO ACTUAL DE VISITAS GUIADAS

PrOofesor solicitante

bora la e y Seimieno Visita Guiada
(FO-VIG-01)

Nota: La solicitud debe tener en cuenta el calendario
oficial vigente de actividades escolares.

o

Encargado de Vinculacién
asignado de Visitas Guiadas

Recibe el formato de propuesta y Seguimiento de
Visita Guiada (FO-VIG-01) firmado por el profesor
solicitante.

Encargado de Vinculacion
asignado de Visitas Guiadas

El formato es firmado y enviado al Director de la
division académica y Rectoria para su autorizacién.

Director de la Division
Académica

Revisa la Propuesta y Seguimiento de Visita Guiada a
través de la firma del formato (FO-FOA-01)

Nota: El Director de la Divisiébn Académica revisa si la
solicitud cumple con: oportunidad y pertinencia de la
Visita Guiada conforme a los planes y programas de
estudios de la carrera.

(La visita guiada fue autorizada?
En caso de que SI, continuar en la actividad 6

En caso de que NO, el Director de la Division
Académica explica la causa de la negativa y si es
necesario se dard una retroalimentacién al docente que
solicito la visita guiada de forma verbal.

Director de la Division
académica

Notifica verbalmente al profesor solicitante que la
visita guiada no fue autorizada.

Fin del procedimiento

Director de la Division
Académica

Notifica al 4rea de vinculacion las profesoras y/o
profesores asignados para la realizacion de la Visita
Guiada




Profesor solicitante / que

Solicita a cada estudiante que asistira a la visita guiada
los siguientes documentos:

a) Carta responsiva
b) Formato de Vigencia de Derechos del seguro

7 | acompaia al grupo social
Nota: Si el estudiante no entrega alguno de estos
documentos, no asiste a la visita guiada.
Entrega al Departamento de Vinculacion un listado de
Profesor solicitante / que los estudiantes que asistiran a la visita guiada
8 | acompaiia al grupo anexando la documentacioén solicitada a los
estudiantes.
Encargado de Vinculacion : p .
9 | asignado de Visitas Guiadas Archiva documentacion de estudiantes.
Realiza la visita guiada bajo indicaciones y
10 | Profesor que acompaiia al grupo recomendaciones del Profesor de Tiempo Completo
asignado de Visitas Guiadas.
Elabora un reporte y lo entrega al Departamento de
11 | Profesor que acompaia al grupo Vinculacion y entrega lista de estudiantes participantes
de visita con su evaluacion cualitativa y evidencias de
la misma: Lista de asistencia y satisfaccion de visitas
guiadas(FO-VIG-03) y fotografias
Brofagor aus acompafia sl Solicita la opinion a los estudiantes sobre la
roiesor al v .z " e <
12 | grupo . g satisfaccion de la visita (FO-VIG-03) y elabora reporte
de la visita guiada
Archiva reporte y verifica los documentos en formato
Encargado de Vinculacion Control de recepcion de documentacion (FO-VIG-04)
13 y cierra el expediente de la visita guiada.

asignado de Visitas Guiadas




Actualmente nuestro procedimiento contempla el llenado fisico de varios formatos:

- Propuesta y Seguimiento de Visitas Guiadas

- Oficio de Solicitud de la Visita Guiada

- Comisién para el profesor asignado

- Control de Recepcién de Documentos de la Visita Guiada
- Lista de Asistencia y Satisfacciéon de la Visita Guiada

- Reporte y evidencia fotogréfica de la Visita Guiada

- Carta Responsiva

- Vigencia de Seguro Social

De tal forma que de una visita guiada de un grupo de 25 alumnos, el promedio de hojas
utilizada es de 60 hojas, si por cada visita acudieran 5 grupos y se realizaran 15 visitas al
cuatrimestre, el consumo de hojas de papel seria de 4500, lo que se traduce en 13,500 hojas
al afio en la implementacién de dicho procedimiento.

Por tal motivo, la presente mejora regulatoria, impacta de manera directa en la reduccion
del consumo de papel, incorporando a este mismo el uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC's).



PROCEDIMIENTO DE VISITAS GUIADAS INCORPORANDO LAS TICS

- El profesor solicitante, ingresa a la plataforma vy llena el formulario de solicitud de
visita guiada, lo imprime y entrega a su Director Académico

- El Director Firma el Formulario y lo entrega al Departamento de Vinculacién

- Eldepartamento de vinculacion coteja los datos con los capturados en la plataforma,
valida la plataforma, firma el documento y lo entrega a rectoria.

- Rectoria devuelve el documento firmado a vinculacién, este a su vez lo regresa al
profesor responsable para que valide en plataforma.

- Una vez validado por las dreas involucradas, el profesor valida los grupos que
asistiran, y envia el link a los alumnos para que suban sus documentos escaneados
en .pdf (INE de tutor, carta responsiva, vigencia del seguro)

- El departamento de vinculacién valida que los documentos estén en plataforma
correctamente.

- El profesor sube a plataforma los documentos del transporte contratado (Fe
mecanica, licencia del conductor y seguro vigente del vehiculo)

- Vinculacién valida la informacién del transporte subida por el profesor.

- Se ejecuta la visita guiada

- Elprofesor envia el link de evaluacién de la visita guiada a los alumnos que asistieron
a la misma.

- Elalumno debe contestar la evaluacién de la visita guiada

- El departamento de vinculacién, valida que todos los alumnos asistentes hayan
evaluado la visita guiada

- El profesor entrega las cartas responsivas, la comisién y el oficio de propuesta y
seguimiento de visita guiada al departamento de vinculacién en forma fisica.

- El profesor sube un reporte de la visita guiada con evidencia fotografica a la
plataforma.

- Vinculacién valida en la plataforma que la documentacion y el informe estén
completos.

- Fin de la visita



PrOofesor solicitante

El profesor solicitante, ingresa a la plataforma y llena el
formulario de solicitud de visita guiada, lo imprime y
entrega a su Director Académico

Encargado de Vinculacion
2 |asignado de Visitas Guiadas

El Director Firma el Formulario y lo entrega al
Departamento de Vinculacién

Encargado de Vinculacion
3 asignado de Visitas Guiadas

El departamento de vinculacién coteja los datos con los
capturados en la plataforma, valida la plataforma,
firma el documento y lo entrega a rectoria.

Rectoria devuelve el documento firmado a
vinculacién, este a su vez lo regresa al profesor
responsable para que valide en plataforma

Director de la Division
4 | Académica

Una vez validado por las areas involucradas, el profesor
valida los grupos que asistirdn, y envia el link a los
alumnos para que suban sus documentos escaneados
en .pdf (INE de tutor, carta responsiva, vigencia del
seguro)

¢La visita guiada fue autorizada?
En caso de que SI, continuar en la actividad 6

En caso de que NO, el Director de la Divisién
Académica explica la causa de la negativa y si es
necesario se dard una retroalimentacion al docente
que solicitd la visita guiada de forma verbal.

Director de la Division
académica

Notifica verbalmente al profesor solicitante que la
visita guiada no fue autorizada.

Fin del procedimiento




Director de la Division

- Notifica al 4rea de vinculacion las profesoras y/o
profesores asignados para la realizacion de la
Visita Guiada / El departamento de vinculacion
valida que los documentos estén en plataforma

Académica / Vinculacion correctamente.
El profesor sube a plataforma los documentos del
transporte contratado (Fe mecdnica, licencia del
conductor y seguro vigente del vehiculo)
Profesor solicitante / que . .
7 | acompaiia al grupo Vinculacién valida la informacion del transporte subida
por el profesor.
Nota: Si el estudiante no entrega alguno de estos
documentos, no asiste a la visita guiada.
El profesor envia el link de evaluacion de la visita guiada
a los alumnos que asistieron a la misma.
Profesor solicitante / que
8 | acompaa al grupo El alumno debe contestar la evaluacién de la visita
guiada
Encargado de Vinculacion El departamento de vinculacién, valida que todos los
9 | asignado de Visitas Guiadas alumnos asistentes hayan evaluado la visita guiada
El profesor entrega las cartas responsivas, la comision
10 | Profesor que acompaiia al grupo |y el oficio de propuesta y seguimiento de visita guiada

al departamento de vinculacién en forma fisica.

11

Profesor que acompaiia al grupo

El profesor sube un reporte de la visita guiada con
evidencia fotogréfica a la plataforma.




13

Encargado de Vinculacion
asignado de Visitas Guiadas

Vinculacién valida en la plataforma
documentacion y el informe estén completos.

que
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