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I. INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el que
hacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta
en el desarrollo cotidiano de actividades.

El objetivo fundamental de esta guia describe en su secuencia l6gica las distintas
actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
sefialando generalmente quién, cédmo, donde, cuando y para qué han de realizarse,
consiste en sefalar las bases para la elaboracién, presentacion y actualizacion de los
manuales de procedimientos, unificando criterios de contenido que permita la
realizacion de las funciones de direccion, coordinacién y evaluacion administrativa a
través de la sistematizacion de las actividades, la identificacién de los procesos y la
definicion del método para efectuarlas. El contenido de la guia comprende el objetivo, la
base legal y las politicas para elaboracion del manual, asi como la metodologia para
desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

II. Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la elaboracién de los
manuales de procedimientos con uniformidad, contenido y presentacién que permita
optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la organizacion y el funcionamiento de
las unidades administrativa.
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[II.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento de Proceso de acreditacion

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

ADMONGV
Procedimiento de Proceso de acreditacion 01
Elaboro:
OBIJETIVO: Con el propdsito de informar a las Instituciones los pasos a seguir para la
realizacion del proceso de acreditacion. Revision:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES | DOCUMENTOS
Registro del formulario por parte de la Instituciony | Institucién
1 responsable en la pagina de www.conaic.net educativa formulario
2 Aceptacién de Usuario en plataforma CONAIC
Institucion
3 Elaboracién de carta solicitud de Inicio del proceso | educativa Carta
4 Verificacidn de Carta Solicitud CONAIC
Subir comprobante de pago del proceso de Institucion Transferencia
5 acreditacion educativa o factura
6 Verificacidn de comprobante de pago CONAIC
Institucion
7 Captura de Formato de Autoevaluacién educativa
Conclusion de captura de informacion con Institucion
8 evidencias y envid del formato a CONAIC educativa
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Revisién y retroalimentacion de formato y
evidencias que se puse puedan visualizar sin

9 problema CONAIC
Propuestas de fechas en comun de acuerdo con Institucion
10 CONAIC Yy la Institucidn para la visita educativa
11 Asignacién de Comision Técnica y fechas de visita CONAIC
Institucion
12 Propuesta de Agenda de visita y hoteles educativa
Institucion
13 Preparacion de la visita in situ educativa
Reporte
Realizacion de visita por parte de la Comision Comision
12 Técnica CONAIC Técnica
Elaboracién y Notificacion de Reporte Comision
13 Técnica CONAIC
Revision de Reporte de la Comisidn Técnicay
dictaminar e indicar las observaciones que se deben | Comité de
14 atender durante la vigencia Acreditacion
15 Dar a conocer el resultado de dictamen CONAIC
Resultado Acreditado, se entregara su constancia
16 de acreditacion CONAIC constancia
Resultad No acreditado, se cuenta con opcién a
segunda visita con atencion recomendacion en 10
17 meses CONAIC DICTAMEN
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Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion, A.C.
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE ACREDITACION

@ condic.

Fecha Institucion educativa CONAIC Comité de acreditacion
1.1 La INICIO
institucion
decide
cuando I8! Registro en Plataforma
iniciar el de Programa a acreditar
proceso Aceptacion
de Usuario enPlataforma
(Generaciony envio automatico de
usuarioy contrasefia)
Carta de Solicitudde
Inicio de Proceso
Aceptacidn
de carta de Inicio
Comprobante de Cuota de
Acreditacion J
A
N
T ¢Comprobante
de Cuota esta
E correcto?
S
D 1.2 Mes 1
E
Captura de Formatode
L Autoevaluacién
A
v 1.3 Mes 4
| ¢Formato de
s Concluye Capturay envia Autogvaluacién
Formato de Autoevaluacion debidamente
| requisitado?
T
A
1.4 Mes 4
Propuesta de fechas de evaluacién Asignacion de Comisién Técnicay
en comdn acuerdo con CONAIC. Fecha Evaluacion
1.5 Mes 5
Agenda de Trabajo y
Propuesta de Hoteles
1.6 Mes 6 i
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Consejo Nacional de Acreditacién en Informatica y Computacion, A.C.

Ld
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE ACREDITACION @ cnna lt‘

Fecha Institucién educativa CONAIC Comité de acreditacion
D
V)
R C. T. Efectia visita, evalia documentos,
A o y llevaacabo reuniones conlos
Preparavisitay . ’ A a Py
N documentadéninsitu directivos de lainstituciony los
T 1.7 Mes7 17 responsables del programa académico
£ para la realizacion de entrevistas.
L
A Elaboracién de Reporte en
Plataforma
v 1.8 Mes 8
: 18
S : . .
| 1.8 Mes 8 Notificacién de Término de Revisay dictaminael
T Evaluacién resultado de evaluacion
A
Notificacion del Dictamena la
_D Institucion
E 1.9 Mes 10
S
P 1.10 Mes 10 Atencién Recomendacién para
U una segundaen un méaximo de
¢Programa
E 1.10 Mes 10 10 meses )
S
D
E 1.11 Mes 11
L Entrega de Constancia de Acreditacion
A 1.12 Mes 12
\
|
S
|
T
A
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Procedimiento de Visita Virtual

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento de Visita Virtual ADMONGV01

OBIJETIVO: Con el propdsito de conocer los pasos que realizan cuando la
evaluacidn a una IES es de manera virtual Revisién:

Elaboré:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS
Revision del formato de autoevaluacion de Formato de
1 la Institucion Educativa Superior Evaluador Autoevaluacion
Solicitud de evidencias adicionales por Formato de
2 parte de la Comisién Técnica a CONAIC Evaluador evidencias adicionales
CONAIC envia a la IES el manual de
instrucciones para subir las evidencias
adicionales en la plataforma, solo en tiene Manual de uso de
3 3 dias para subir la evidencia solicitadas CONAIC plataforma
La IES sube las evidencias adicionales a la
4 plataforma Institucion Evidencias
La IES prepara la informacién Agenda de
trabajo, video institucional y lista de
5 participantes a las entrevistas institucion Agenda
Se envia a los evaluadores la Agenda, video
6 y listas para su selecciéon CONAIC
Por parte de los evaluadores se realiza la
7 seleccidn y visto bueno de la agenda Evaluador

Si se acepta la agenda, CONAIC realiza las
ligas de zoom y se integran a los
participantes en la agenda para que solo
participen las personas que estan
enlistadas CONAIC
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Si no se acepta se le solicita a la institucidon
qgue modifique la informacién enviada

CONAIC

10

Una vez acepta la agenda finalalalESy a
los evaluadores, también se envian los
correos a la IES para su difusion con la
informacion de ligas

CONAIC

Agenda Final

11

CONAIC controla las reuniones zoom
durante los dos dias de visita virtual

CONAIC

12

Durante las entrevistas los evaluadores
pueden solicitar evidencias (minimas) para
aclarar dudas

Evaluador

13

La institucion solo podrd subir las
evidencias solicitadas durante la visita
virtual

Institucidon

14

Realizacion de Reporte de Comisidn
Técnica. Terminacidn de Reporte y envio a
CONAIC

Evaluador

Reporte de Comision
Técnica

15

Revisién y envid al presidente de CONAIC
para realizar predictamen

CONAIC
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Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion, A.C.

Procedimiento de Visita Virtual

(@ conaic.

Instituciéon educativa

CONAIC

Evaluador

DIA

DIA

DIA

DIA

10

Atencién de solicitud de
evidencias adicionales

Preparacion de Informacion

Envio de manual Instrucciones parasubir
evidencias adicionales en Plataforma solo
cuentan con 3 dias

Revisién del formarto de
autoevaluaciénde lalES

Solicitud de evidencias
adicionales

visita virtual

Envia Agenda propuesta,
videoy lista de
entrevistados

Se envia a los evaluadores la Agenda, video
y lista deentrevista para la selecciéon

Se integrana los participantes enla
agenda y se generan las ligasde
zoom para las reuniénes

Envia de correos para conocimiento de
ligas y agenda final para evaluadores e
Institucién

Coordinacién de
Sesiones de Zoom
Primer dia visita virtual

Atencion de solicitud deevidencias adicionales

Revisién ySeleccién de Agenda,
video y listas

Aceptacion

Realizacion de reuniones
programadas del primerdia

Solicitud deevidencias
adicionales

Coordinacién deSesiones
de Zoom Segundo dia visita
virtual

Realizacion de reuniones
programadas del segundo dia

Solicitud deevidencias
adicionales

Finalizacion de Sesiones

Revisiényenvié al presidente de

CONAIC para realizarpredictamen

Termino

Realizacién de Reporte de Comisién Témica

Terminacién de Reportey envié a CONAIC
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Procedimiento de Seleccion de Evaluadores Comision Técnica

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

ADMONGV
Procedimiento de Seleccion de Evaluadores Comisién Técnica 01
Elaboro:
OBIJETIVO: Con el propdsito de seleccionar evaluadores para los programas de
evaluacion del CONAIC para garantizar que el perfil de evaluador seleccionado
conozca el plan de estudios del programa. Revision:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES | DOCUMENTOS
Se analiza a los evaluadores que pertenezca al
mismo tipo de institucién y conozcan el plan de
estudios de la institucion a evaluar y que se ubiquen | Secretario Padrén de
1 en zonas aledafias a la institucion. Ejecutivo evaluadores
Formato parala
Se propone 5 pares de evaluadores para que se Directora seleccidn de
2 seleccidn por parte la Direccién General General evaluadores
Se realizan llamadas telefénicas a los evaluadores
seleccionados para solicitar su apoyo para realizar
la evaluacion en las fechas acordadas con la Secretario
3 institucion Ejecutivo
Se confirma la particidn de 3 evaluadores que Secretario
4 conformaran la Comisidn Técnica Ejecutivo
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Se enviando carta permiso a sus directivos para su
5 autorizaciéon de participacion Carta Permiso

La institucion confirma participacién mediante carta
donde autoriza al maestro a participar en la
6 Comisién Técnica. Carta Autorizacién
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CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA
Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento de Seleccion de Evaluadores Comision

Técnica

CONAIC
Secretario Ejecutivo |Directora General Institucién

Inicio

Analisis de Padrénde
Evaluadores que pertenezcan
al mismo tipode institucion y
conozcan el plande estudios

éCumplen
Se Proponen5 con el Perfil

evaluadores del
Programa?

Se llama a los evaluadores para
solicitar suapoyo pararealizar
la evaluacién en las fechas
acordadas con lainstitucién

Se enviando carta permiso a
sus directivos para su
autorizacién de participacion

Se confirmala particionde 3
evaluadores que conformaran la
ComisiénTécnica

Se recibe carta confirmacionde
participaciéndel par evaluador
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Procedimiento para Viaticos

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento para Viaticos ADMONGV01
OBJETIVO: Controlar los gastos de vidticos, hospedaje y traslados evitando los Elabord:
gastos innecesarios y disminuyendo lo mas posible los costos de hospedaje,
comidas, transporte y demas relativos, tratando de ser lo mas justo posible
tomando en cuenta la situacion de los precios de cada lugar al que se viaja. Revisidn:
Este procedimiento es aplicable a los evaluadores que requieran
Anticipos de gastos de vidticos, hospedaje y traslados, también serd
aplicable a las demas areas operativas del CONAIC en la parte
correspondientes a la solicitud y comprobacion de los gastos de
Alcance: viaje.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS
Se establece comunicacién con los miembros de | Asistente Padrén de
1 la Comision Técnica designados Administrativo evaluadores
Se define los detalles de sus traslados desde su Formato parala
residencia y hasta la localidad en donde se seleccion de
2 realizara la evaluacion. Evaluador evaluadores
Una vez investigando los costos se asigna a cada
evaluador viaticos para 3 o 4 dias en promedio
Consideraciones para la asignacion del vidtico: | Asistente Formato No. GV
3 Transportes (taxis, autobus) y alimentos. Administrativo 001
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CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICAY
Procedimiento para Viaticos

Asistente Administrativo Evaluador

Inicio

Se establece comunicacion con los
miembros de la Comision Técnica
designados

Detalles de sus
traslados

Se estima gastos de
Transporte Terrestre y Alimentos 30
4 dias en promedio

Serealiza el Formato No. GV 001
VIATICOS
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Procedimiento para Hotel y Vuelos

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento para Hotel y Vuelos ADMONGV01
Elaboré:
OBJETIVO: Controlar los gastos de viaticos, hospedaje y traslados evitando los
gastos innecesarios y disminuyendo lo mas posible los costos de hospedaje,
comidas, transporte y demas relativos, tratando de ser lo mas justo posible
tomando en cuenta la situacion de los precios de cada lugar al que se viaja. Revision:
Este procedimiento es aplicable a los evaluadores que requieran
Anticipos de gastos de vidticos, hospedaje y traslados, también serd
aplicable a las demas areas operativas del CONAIC en la parte
correspondientes a la solicitud y comprobacion de los gastos de
Alcance: viaje.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES | DOCUMENTOS
Investiga y cotiza hoteles de la zona para la Formato No. GV
estancia de la Comisién Técnica. Elabora el 002 Solicitud de
formato No. GV 002 Solicitud de autorizaciéon de | Asistente autorizacion de
4 hospedaje para la autorizacién Administrativo | hospedaje
Investiga y cotiza los costos de lineas areas para el | Asistente Formato No. GC
traslado de la Comisién Técnica. Elabora el Administrativo |003 de
formato No. GC 003 de Reservacion de avion para |y Presidente Reservacion de
5 la autorizacion del Consejo avion
Se solicita autorizacién para la realizacién de la Presidente del
transferencia de viaticos, hospedaje y de compra |Consejo y
6 de reservacion de avidn de la Comision Técnica. Tesoreria
Se autorizadas y se solicita la realizacién de la Presidente del
transferencia al 4rea de tesoreria para su revisién | Consejo y
7 y programacién de pago. Tesoreria
8 Realizacidn de las transferencias bancarias Tesoreria Transferencias
Se envia la transferencia de pagos a Proveedores | Asistente
9 (Hotel y Aerolineas) y se solicita factura Administrativo
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CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y
Procedimiento para Hotel y Vuelos

Asistente

Administrativo Presidente del Consejo Tesoreria

Cotizacién de hoteles y vuelos
para C.T.

Se realiza Formato No. GV
002-Hotel

Se realiza Formato No. GC
003 Boletos de Avion

Se solicita autorizacion para

transferencias viaticos, f-S? . Se realizan I?S
hospedaje y boletos de avién autorizar transferencias

Se corroboran las
transferencia

Se envia pagos a
proveedores y se solicita
facturas




@ condic.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CONSEJO NACIONAL DE
ACREDITACION EN INFORMATICA Y

COMPUTACION A.C.

Procedimiento para Comprobacion de Viaticos

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y COMPUTACION. A.C.
Procedimiento para Comprobacidn de Viaticos ADMONGV01
OBJETIVO: Controlar los gastos de viaticos evitando los gastos innecesariosy | Elaboro:
disminuyendo lo mas posible los costos Revision:
Este procedimiento es aplicable a los evaluadores que
requieran Anticipos de gastos de viaticos, hospedaje y
traslados, también serd aplicable a las demds areas
operativas del CONAIC en la parte correspondientes a la
Alcance: solicitud y comprobacidn de los gastos de viaje.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS
e Formato No. GV 004
¢ Copia de transferencia de
Se envia la informacién por correo vidticos
electrénico a cada uno de los * Pago de Reservacion en
evaluadores que corresponde a la Hotel
Comisidn Técnica de la evaluacién | Asistente * Boleto de avién
10 programa Administrativo | e Requerimientos contables
Después de 15 dias de la
evaluacidn se solicita al evaluador
la comprobacidn de sus viaticos
realizados durante la visita de la Asistente
11 Comisidn Técnica. Administrativo
Se recibe por parte del evaluador el
Formato No. GV 004 con firmay Formato No. GV 004
12 facturas de gastos Evaluador Facturas en PDF y XML
Revisa la documentacién recibida
por parte del evaluador que Formato No. GV 005 Solicitud
cumpla los requisitos Fiscales y se | Asistente de comprobacion de gastos
13 realiza el Formato No. GV 005 Administrativo |de viaje y rembolso.
Si existiera alguna diferencia se
solicita reembolso para el
evaluador por correo, se anexa
caratula de la comprobacién de Asistente
14 gastos Administrativo | Caratula de Comprobacién
Se autoriza la realizacion de la
transferencia al evaluador por Presidente del
15 reembolso Consejo vy
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Se realiza la transferencia a favor
del evaluador y se envia copia al

Tesoreria
Asistente

16 evaluadores Administrativo | Transferencia
Al confirmar que los viaticos se
comprobaron de manera correcta
se envia constancia de Asistente
17 participacién al evaluador Administrativo
Organiza toda la documentacion de
los gastos recibidos y se envian al | Asistente
18 area contabilidad. Administrativo
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos

Asistente
Administrativo

Seenvia lainformacion
por correo electrénico a
evaluadores

Después de 15 dias se
solicita al evaluador el
envid de sus comprobacion
de vidticos

Evaluador

Se recibe por parte del
evaludor el Formato No. GV
004 con firma y facturas de

gastos

Se revisa lacomprobacion del
evaluador que cumpla los
requisitos Fiscales

Serealiza Formato No. GV
005

éExiste
diferencia
de viaticos?

Se solicita reembolso para
el evaluador

Presidente del Consejo

Seautoriza la
transferencia al

evaluador

Tesoreria

Serealiza
transferencia

Se envia transferencia al
evaluador

Se envia constancia de
participacion

Se organiza toda la
documentacion para envié al
area contable
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Procedimiento para Dictamen

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento para Dictamen ADMONGVO01

OBJETIVO: Elaborar el dictamen final resultado del hallazgo de la evalaucién con el | Elaboré:

propdsito de delimitar sus dreas de oportunidad acordes a los indicadores que se
evallan para que posteriormente la institucién establezca planes de mejora

continua para atender estas observaciones que le permitan mejorar su calidad. Revisidn:
Abarca la elaboracion del informe de hallazgos de la visita de
evaluacion; la integracidon del expediente, y el andlisis de la
informacidn para la elaboracidn y emisién del Dictamen de
Alcance: Acreditacion o Dictamen no Favorable.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS

Los tres reportes generados por el
Comision Técnica durante la visita a la Comision Técnica Reporte de
Institucion serdn canalizados por el Comité de Comision Técnica

1 CONAIC al Comité de Acreditacion. Acreditacion en Plataforma
Se asigna a un vocal del Comité de
Acreditacidn para la revision y analisis del

2 Reporte y genera el predictamen Presidente
Se notifica que esta listo el predictamen Vocal Comité de

3 para revisidn Acreditacion Preditamen
Comité de Acreditacidn andlisis el Preditameny
predictamen y hace las observaciones Comité de Dictamen final en

4 pertinentes en comun acuerdo Acreditacion Plataforma

Observaciones y
Recomendaciones

Se realiza las recomendaciones de Comité de de Dictamen final

5 dictamen final Acreditacion en Plataforma
Se envia via correo electrénico al Correo
secretario ejecutivo la notificacion Notificacion de
resultado final de la evaluacion para que Resultado de

6 proceda a dar a conocer el resultado. Presidente Dictamen
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CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y
Procedimiento para Dictamen

Comité de
Comisién Técnica Presidente Acreditacion

Inicio
Se generanReporte de Se asigna Vocal del Comité de

Comision Técnica en Acreditacidn para revision y
Plataforma realizar Predictamen

Se procede arealizar
Predictamen

Notifica que estalisto el
Preditamen para revision.

Habilita cuentas alos demas Se andlisis el predictamen y hace
miembros del Comité parala las obsevaciones pertinenteen
revision del Predictamen comun acuerdo

Serealiza el Dictamen Final
con las recomendaciones

Se solicita que se notifique
ala Institucién el resultado
del Dictamen
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Procedimiento para Notificacion de Dictamen

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento para Notificacion de Dictamen ADMONGV01
OBIJETIVO: Notificar el dictamen final le sirve a la institucién para saber su estado en | Elabord:
cuanto a la calidad de su programa con el propésito de establecer planes de mejora
continua para atender estas observaciones que le permitan mejorar su calidad Revisidn:
Abarca la elaboracidn del informe de hallazgos de la visita de
evaluacion; la integracién del expediente, y el andlisis de la
informacidn para la elaboracion y emision del Dictamen de
Alcance: Acreditacidn o Dictamen no Favorable.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS
El secretario ejecutivo contacta al
responsable del Programa evaluado para
dar notificar si el programa es acreditando
7 o no acreditando. Secretario Ejecutivo
Informe Mensual
La Institucion proporciona la Informacion de Programas
8 del Programa para el informe Institucion Dictaminados
Se notifica si el Programa esta Acreditado o
9 NO Acreditado Secretario Ejecutivo
e Carta
Notificacion y
Dictamen de
Resultado Final
de No acreditado
con opcién a
Segunda Visita de
En caso de que el programa no sea Evaluacion (a
acreditado. Se notifica a través de un mas tardar en 10
dictamen a la institucidon que debe de meses a partir de
presentar la atencidon de recomendaciones la fecha de
10 realizadas antes de 10 meses. Secretario Ejecutivo notificacion).




@ condic.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CONSEJO NACIONAL DE
ACREDITACION EN INFORMATICA Y

COMPUTACION A.C.

La institucion atiende las recomendacion y
observaciones y se procede a realizar la
evaluacion de 2da visita para tener un

resultado final de Acreditado o NO Atencion de
11 Acreditado. Institucion recomendaciones
e Carta
Notificacion de
Resultado Final.
e Carta Acuerdo
En caso de que el programa sea acreditado de atencion a
se realizan documentos para de Recomendacione
formalizacién y solicitar la realizacion del s y observaciones
Plan de Mejora ¢ Plan de Mejora
Se procede a realizar el formato de Asistente Continua del
12 dictamen para impresién y PDF. Administrativo programa
Se solicita a la Institucidn que se realice el
Plan de Mejora y Reportes Anuales de
Mejora Continua en la Plataforma del
13 CONAIC Secretario Ejecutivo
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CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y
Procedimiento para Notificacion de Dictamen

Secretario Ejecutivo

Contacta al responsable del

Asistente Administrativo

Programa evaluado

Institucién

Proprciona Informacién del
Programa

¢éPrograma
Acreditado?

Acreditado No Acreditado

Se notificaa través
de un dictamena la
institucionque
debe de presentar
la atencién de
recomendaciones
realizadas antes de
10 meses.

Serealizan cartade

Se solicita ala Institucidn que se realice el Plan
de Mejora y Reportes Anuales de Mejora
Continuaen la Plataforma del CONAIC

Notificacion y Acuerdo

Se realiza Dictamen y
Constancia

Atiende las
recomendacionesy
observaciones

Se procedea realizarla
evaluacion de 2da visita para
tener un resultado final de
Acreditado o NO Acreditado.

Procedimiento
para Dicamen
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Procedimiento para Plan de mejora continua

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

Procedimiento para Plan de mejora continua ADMONGV01
Elaboro:
. . . Revision:
OBJETIVO: CONAIC promueve la cultura de la mejora continua, debido a que
todas las instituciones estan obligadas a reportar de manera anual los avances de
recomendaciones y observaciones durante la vigencia de la acreditacién del
programa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS
La instituciéon elabora el Plan de mejora Plan de Mejora
1 continua en el sistema en linea del proceso Institucion Continua
CONAIC asigna un evaluador del comité
Técnico y proporciona Usuarios y Contrasefa
que visitd al programa académico en la
2 acreditacion CONAIC
El evaluador se encarga de revisar plan de
mejora y califica a tras del sistema de manera
3 semaforizada la informacién proporcionada Evaluador
La institucion sube el Primer Reporte Anual
4 atendiendo observaciones Institucion
5 Realiza reporte de avance de Primer Informe Evaluador
La institucion sube el Segundo Reporte Anual
6 atendiendo observaciones Institucion
Si la Institucién entrega su reporte con
7 evidencias atendidas continua con el proceso | Institucion
8 Realiza reporte de avance del Segundo informe | Evaluador
Si la Institucién no entrega su reporte con
evidencias se programa una visita en el tercer
afio por parte de un evaluador para verifican in
9 situ la informacidén del plan de mejora continua | Institucidn
El evaluador realizara un reporte de la visita y
10 se lo proporcionara a CONAIC Evaluador
Revisa el informe del evaluador y determinar el
status del programa acreditado
11 CONAIC
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12 La institucion sube el Cuarto Reporte Anual
atendiendo observaciones Institucion
13 Realiza reporte de avance de cuarto Informe Evaluador

La institucion sube el Quinto Reporte Anual
14 atendiendo observaciones Institucién

Realiza reporte de avance de quinto Informe y
busca la reacreditacidn de su programa
15 iniciado nuevamente todo el proceso Evaluador

*Actualmente se cuenta con el médulo de mejora continua en el sistema en linea
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Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacién, A.C.
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE ACREDITACION

@ conaic.

Institucién educativa

CONAIC

Evaluador

Fecha
Mes 12
7 dias
D
U
R 12 meses
A
N
T
E
L
A 24 meses
\
|
G
E
N
C
|
36 meses
A
D
E
3]
48 meses
R
o
G
R
A
M
A
60 meses

Enviael Plan de Mejora Continua

EnviaPlan de Mejora Continu

Atiende las observadones

EnviaPlan de Mejora Continua 2

atencion

Revisarayacepta que |a Institucion suba
correctamente su reporte de Mejora Continua

Notificacién yenvio de UsuarioY contrasefia al
evaluador que se leasigno el seguimiento de la
mejora continua.

Aceptael evaluadory da seguimiento
ala Revisionde Informes Anuales

Realiza reporte de avance de plan de mejora
continua

recomendaciones

EnviaPlan de Mejora Continua3

EnviaPlan de Mejora Continua 4

Atiende las observaciones

EnviaPlan de MejoraContinua5

IES busca lareacreditacién de su
programa

INICIO DE
PROCESO

en casode falta de atencion a recomendacionesse
programa visita de seguimiento por falta atencién
de |as recomendaciones emitidas

Realiza reporte de avance de plan de mejora

continua

Visita por parte del evaluador para revisar
avance de recomendaciones

atencion

Revisael informe del evaluadory

recomendaciones

determinarel status del programa

TERMINO

NO
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Proceso para Reportar Conductas Impropias de Integrantes de la
Comision Técnica Durante la Visita

El mecanismo que el CONAIC pone a disposicion de las instituciones y programas académicos para que
puedan reportar alguna conducta impropia de los evaluadores en la visita, es el siguiente procedimiento:

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'YY COMPUTACION. A.C.

PROCESO PARA REPORTAR CONDUCTAS IMPROPIAS DE INTEGRANTES DE LA ADMON
COMISION TECNICA DURANTE LA VISITA GVO01

Elaborao:

OBIJETIVO: El mecanismo que el CONAIC pone a disposicion de las instituciones y
programas académicos para que puedan reportar alguna conducta impropia de los | Revision:
evaluadores en la visita.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS

Llamar a los teléfonos de la oficina o directamente
a los directivos del CONAIC y a través del correo
electrénico del CONAIC y de los directivos (mismos
gue se encuentran en la pagina web de CONAIC),
para reportar la queja detallando los hechos, asi
como los nombres de los implicados, con la firma

1 de los que repartan la queja. Institucion

Si la queja la recibe el secretario ejecutivo del
CONAIC en la oficina, éste da a conocer Secretario
2 inmediatamente a la Direccién General la queja. Ejecutivo
La Direccién General en comun acuerdo con el
Presidente del CONAIC, actlia de inmediato para
atender la queja, poniéndose en contacto en
primera instancia con la institucion y después con
el responsable del conflicto para saber de la
situacién y recabar informacidn y evidencias del Direccién General
3 problema. y Presidente
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La Direccién General y el comité de vigilancia, en
comun acuerdo con la institucidon y la Comisiéon
Técnica desahogan el conflicto, aplicando para
ello el cédigo de ética (se anexa cddigo de ética)
que firmaron los evaluadores al aceptar ser parte
del padrén de evaluadores de CONAIC, mismo que
es también del conocimiento de la Institucion, con
lo cual se llegard a la solucién del conflicto.
Levantandose un acta de la resoluciéon conforme a

las sanciones que se describen en el cédigo de Direccién General
ética y que se hara del conocimiento de las partes | Comité de
4 involucradas. vigilancia Cddigo de ética

*Para mejorar el proceso de evaluacion y servicios del CONAIC, se ha disefiado una encuesta para
evaluar el servicio que ofrece CONAIC.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA 'Y COMPUTACION. A.C.

PROCESO PARA REPORTAR CONDUCTAS IMPROPIAS DE
INTEGRANTES DE LA COMISION TECNICA DURANTE LA VISITA

Instituciéon Secretario Ejecutivo Direccion General y Presidencia Comité de vigilancia

Inicio

Contacta a los teléfonos de la
oficina para reportar la queja
oatravés del correo
electrénico del CONAIC o
directamente a los directivos
del CONAIC

En primerainstancia se tiene Desahogan el conflicto,
Reportar la queja detallando contacto conlainstitucion aplicando paraelloel cédigo

de ética que firmaron los

los hechos, asi como los
evaluadores

nombres de los implicados, Recibe el Reporte
con la firma de los que
repartan la queja. Posteriormente se contacta
con el responsable del
conflicto

Notifica ala Directora Levanténdose un actadela
General reporte resolucién conforme alas
sanciones que se describen
Recaban informacion y enel codigode ética
evidencias del problema.

se hara del conocimiento de
las partes involucradas
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PROCESO PARA EL RECURSO DE INCONFORMIDAD

De acuerdo a los lineamientos y Marcos de Referencia del CONAIC, las Instituciones de Educacion
Superior (IES) de los Programas Académicos (PA) que se evallGan con el CONAIC, tienen la libertad de
hacer uso del recurso de inconformidad cuando se les notifique el resultado y este haya sido NO
ACREDITADO vy asi lo consideren pertinente, para lo cual se sigue el procedimiento que se describe a
continuacion:

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION. A.C.

PROCESO PARA EL RECURSO DE INCONFORMIDAD ADMONGVO01

Elaboro:

Revision:

OBIJETIVO: De acuerdo a los lineamientos y Marcos de Referencia del CONAIC,
las Instituciones de Educacion Superior (IES) de los Programas Académicos (PA)
gue se evaluan con el CONAIC, tienen la libertad de hacer uso del recurso de
inconformidad cuando se les notifique el resultado y este haya sido NO
ACREDITADO y asi lo consideren pertinente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA | ACTIVIDADES RESPONSABLES | DOCUMENTOS
Una vez notificado el resultado de manera
oficial a la IES, por medio del correo electrénico
y a través del sistema en linea por parte de
CONAIC, lainstitucion tiene 7 dias naturales,
para hacernos saber sus inquietudes al respecto
del dictamen, via correo electrénico y/o
teléfono de la oficina, si asi lo considera
pertinente, de lo contrario deberd presentar
una solicitud del proceso de inconformidad
impresa y el formato de inconformidad
(disefiado por CONAIC y disponible en su pagina
web) debidamente requisitado dirigido al
Presidente del organismo, firmado por la
maxima autoridad de su institucion al que estd

adscrito el programa académico evaluado y Solicitud del
enviandola al correo electrénico de las oficinas proceso de
del consejo: conaic_@gmail.com y las inconformidad
evidencias que sustentan su inconformidad del impresa
dictamen en medios digitales y en archivos no CONAIC Formato de

1 editables (PDF). INSTITUCION inconformidad
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CONAIC realizara el analisis de la informacion
presentada, a través del Comité de Acreditacion,
con un integrante del comité de vigilanciay uno
del comité consultivo y a su vez citard al
representante del programa académico en
controversia y si asi lo considera pueden
acompafiarlo 2 representantes adicionales y
presencialmente en una sesién de 30 minutos
expone su inconformidad y muestra sus
evidencias y CONAIC realiza preguntas para CONAICY Analisis de las
2 validar lo presentado por la institucion. COMITES evidencias

Las evidencias deberan ser las mismas que
3 fueron subidas previamente al sistema. INSTITUCION

CONAIC notifica el dictamen a la IES a través del
secretario ejecutivo, ya sea No Acreditado o
Acreditado debiendo atender el proceso de
4 mejora continua. CONAIC
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CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y COMPUTACION. A.C.
PROCESO PARA EL RECURSO DE INCONFORMIDAD

COMITES: ACREDITACION,

CONSULTIVO Y VIGILANCIA INSTITUCION

CONAIC

Notificacion de resultado alalES La institucion tiene 7 dias naturales,
por correoy plataformade para hacernos sabersus inquietudes al
respectodel dictamen

CONAIC

Se envia a CONAIC Solicitud del
procesode inconformidad impresay el
formato de inconformidad

Reunion con Representantes de ; ;
la Institucion paradespejar Andlisis y resultadodela .EV|defn<:|as.(?ude;ulsg?nttenIa
T [ e informacion presentada el el iuliektelel] el uE

Notificacion de resultado alalES
de Acreditado o NO Acreditado

Una vez emitido el dictamen
final su resultado sera
inapelable.
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ANEXOS Y FORMATOS

*Ejemplo de Padron de evaluadores

(& conadic.

GRADO ACADEMICO EVALUADORES INSTITUCION TELEFONOS E-MAIL DIRECCION
Maesti Ceniro de Estudios. (653) 534 4255 [Av. Tamaulipas 1y 2 No. 111, Col
1 A fs ”?:" - Licenciatura en Sistemas 49 Superiores del Estado de part. (653) 534 218 daburtor@hotmail.com Ruiz Cortines, C.P. 83439, San Luis
minstracion en c Witro. Dionisio Aburto Romero Sonora__(CESUES) _| 0340Cel. 6531000044, Rio Colorado, Son.
Maesta en Ingenieria en Sistemas (013337703300 Cartet Guadalajara-Ameca Km. 45.5
2 Plncion Computacionales, 4 CU Valles Ext.25143 25143 | angelicaanconal@gmail.com  [Ameca Jal. CP. 46600 Depto. de
Mira, Ma. de los Angeles part (333) 629 2530 Ciencias Computacionales
Ancona Valdez
Maestiia en Sistemas de .
3 | informacion, Maestria en Comercio |HICeCiaura eninformatica o carios Alberto " CU Valles ‘Eféi)sﬁﬁsgsuufj o | 4722 Sa"‘:'a"r‘a"arz‘:‘:::gf‘iﬁ:s udgm Ramon Serona o, 29 Col. Centro
Mercados Velazco e ° &
I c (33) 3619 8471
B Maestria en Andlisis E"E;';ss;” omunicaciones y o cucer E33§ 942 5970 733 cdcomp@cucel.udg.mx Bhwd. Marcelino Garcia Barragan No.
de Sistemas Industriales ' Miro. Abelardo Gomez. abelardo_coordinador@yahoo.com.mx [1421. C.P. 44430, Guadalajara, Jal.
Andiade (33) 3650 3830
- (392) 925 0427 Hidalgo no. 661-A Col Florida
5 Maestia en Sisiemas ¢ |Licenciatura en fornética 49 cuciCentro Unversiartode | (a02) o75 9403 | 48329 ”T“g“om""a” oo Ocotlan Jalisco CP. 47830
informacion Maria Elena Romero Gastelu la Cienega Cel. (392) 928 9913 nenuska@eienega.cuctudg ™| (particular)
- . [Av. Universidad 1115 Edil E Planta
6 Maestria &n COMPUEAION | icenciado en Inormatica Mra, Imelda Karina Salinas 3 cuct 5(3‘923)95215“09?‘“]274 imekarina@hotmail.com Baja Col Lindavista Ocotlan Jalisco
P Ocequeda cP. 47810
Masstria en Computacio (392) 925 9417 s [Av. Universidad 1115 Edil E Planta
7 laes 'a:”‘mgda"“ acion Licenciatura en Informatica Mtra. Kleophé Alfaro a7 cuct part (392 9224269 | o0 Kleophealfaro@yahoo.com.mx  |Baja Col Lindavista Ocotlan Jalisco
P tellan: cel. (333) 844 4518 cP. 47810
8 Maestria en Ciencias Licenciatura en Informatica Mtra. Ma. del Carmen 42 cuct (392) 925 9400 8368 camenns@cuci.udg.mx Calle Pipila 161 Col. Florida CP
de la Computacion [T mens_72@hotmail.com 47820 Ocotlan, Jalisco

Formato de Seleccion de Evaluadores

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y COMPUTACION, A.C.

@ conaic.

FORMATO PARA LA SELECCION DE EVALUADORES

MES DE EVAL

INSTITUCION:

PROGRAMA
LUGAR DE EVALUACION:
FECHA DE EVALUACION:

EVALUADORES
INSTITUCION

EVAL. REALIZADAS
Admon Armterior ]| Admon Actual
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Carta Permiso

® conaic.

coONAC
Cosdad de Méwca, & ...,

PRESENTE

Por oste modo s0hon a usid gy 2 bDon iy las boldades a la =
porrecerne a4 la  hetuodn que umed donamends drige. con cbyeto de Que S8 IMage COMO

e la Comson leonca con s O aOdWOon o&F  Mrograma o
o w ot o ls
la veu & 2 Comadn Téonca sord o sy a

Los gusion corivadios oo osit proceso sordn culreros oo of CONAIC

Fagwerwvin rvwiow v I dewirbeln puwscipunnder e ) Imiheidn o v bl conwmsrviovie e
menoanada, me dospda

Cabe sefalar que o Mtro. Evaluador al generar su reporte de Comision Tecnica v hublera
rECOMANdacionds y Obervaciones. cmmwpumwnymmmumo
ool criterio @ Indicador.

Atentamante

PREGIDENTE
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Carta Confirmacion de participacion de evaluadores

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN
DIRECCION
COORDINACION DE GESTION

INEPERS0AD Nacional OFICIO: FESAIDIR(CGog9{2018
AVPN™MA T

hated = ASUNTO: Atenddn al oficia CONAILGIHE

DR. FRANCISCO JAVIER ALVAREZ RODRIGUEZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION
EN INFORMATICA Y COMPUTACION, A. €.

Presente

Par instrucclones ded Or. Manuel Martinez Justo, Director de |a Facultad de Estudios Supenores
Acatlin, y en atencida a su ofico CONAICMSMS, en & que solicita facibdades para que o Mtro.
Adalberto Lépez Lépez, académico de esta Instituddn, se integre como Evaluador en la Comisidn
Técnica con fines de acredtacitn de los Programas de Técnico Superior Urniversitado en
Tecnologias de la Informadidn y Comunicacion Area Redes y Telecomunicadones, Area Sistemas
Informaticos e Ingenierfa en Tecnologhas de la Informacidn, que se imparte en la Universicad
Tecnoldgica de Cancn, me permito Informar a wsted, que se brindan faclidades para que o Mtro.
Lépez, asusta los dias 16, 17 y 18 de abril de 2018, 2 Cancin Quintana Roo, come Evaluador de dicho
Comité,

Agradezco su atendion y aprovecho para enviarle un cordial saiudo
Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Acatlin, Edo. de Méx,, s11dea 0s.

EL COORDINADOR DE GES
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(FGV-001) AUTO-VIATICOS-TRANSP

@ condic.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y COMPUTACION, A.C.

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

FORMATO NO. GV 001

INSTITUCION A EVALUAR:
PROGRAMA A EVALUAR:
LUGAR DE EVALUACION:
FECHA DE EVALUACION:

FECHA:

EVALUADOR

NOMBRE INSTITUCION DE PROCEDENCIA TRANSPORTE AUMENTACION | NO.DIAS | SUBTOTAL TOTAL BANCOS NO. CUENTA CLABE INTERBANCARIA

TERRESTRE XDIA
$0.00] $0.00 4 S - IS
[Torac 50.
OBSERVACIONES:
ELABORO REVISO
IRM A FERNANDA ALVAREZ DE JESUS SIMON RAMIREZ

(FGV-002) AUTO-HOSPE-TRAN

@ conaic.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y COMPUTACION, A.C.

SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE HOSPEDAJE

FORMATO NO. GV-002

INSTITUCION A EVALUAR:

FECHA:

IRMA FRNANDA ALVAREZ DE JESUS

PRESIDENTE

PROGRAMA A EVALUAR:
LUGAR DE EVALUACION:
FECHA DE EVALUACION:
EVALUADOR HOSPEDAJE
NOMBRE - INSTITUCION XDIA -] NO.NOCHE-| TOTAL - NOMBRE DEL HOTEL - RF.C  |-] BANCO -] NO.CUENT/-NO. CLAVE AR - | No. RESERVACIO| -
$0.00 1 $0.00
$0.00)
$0.00)
TOTAL $0.03
(OBSERVACION:
ELABORO AUTORIZO
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(FGV-003) AUTO. RESERVA AVION

@ cﬂ"ait CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA'Y COMPUTACION, A.C
FORMATO NO. GV-003
SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE RESERVACIONES DE AVION TRANSFERENCIA BANCARIA
FECHA:
INSTITUCION A EVALUAR: LINEA AREA: AEROVIAS DE MEXICO
PROGRAMA A EVALUAR: RF.C.:
LUGAR DE EVALUACION BANCO: CARGO A LA TARJIETA
FECHA DE EVALUACION: NO. DE CUENTA:
EVALUADOR NO. DE CLAVE INTERBANCARIA:
NOMBRE INSTITUCION FECHA NO. VUELO DE A SALE LLEGA CONECTA | CODIGO/R IMPORTE
TOTAL $0.00
OBSERVACIONES:
ELABORO AUTORIZO
IRMA FERNANDA ALVAREZ DE JESUS PRESIDENTE
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(FGV-004) REP-VIATIOS-EVAL.

@ condic.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICAY COMPUTACION, A.C.

REPORTE DE VIATICOS- EVALUADORES

NOMBRE DE EVALUADOR: FECHA:

INST DE PROCEDENCIA:

LUGAR DE LA EVALUACION:

FECHA DE EVALUACION:

INSTITUCION A EVALUAR: COMPROBANTE FISCAL
FECHA NO.COMPROBANTE CONCEPTO IMPORTE Sl NO

SEHETAON D I ForaTcn CLAVE DEL RF.C CNASB090BKHE SUBTOTAL 0.00|

¥ COMPUTACION A

ALR SUR DEL O,

T MENOS ANTICIPO 0.00

ACTIVO
K1359989
0.0 1908

TOTAL 0.00] FIRMA

NOTA: ES DE VITAL IMPORTANCIA SOLICITAR LOS COMPROBANTES FISCALES A NOMBRE DEL CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN
INFORMATICA Y COMPUTACION, A.C. CONFORME A LA CEDULA FISCAL ANEXA.

FAVOR DE INCLUIR, UNICAMENTE, LOS GASTOS RELACIONADOS CON LA COMISION ( ALIMENTACION, TRANSPORTACION ). MARQUE SI CUENTA
CON COMPROBANTES FISCALES Y ANEXAR AL REPORTE.

ANEXAR COMPROBANTE DE DEPOSITO A FAVOR DEL CONAIC, EN CASO DE DIFERENCIA A SU CARGO:
CTA BANCOMER 0157337965. CLABE 012180001573379654
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Formato No. GV 005 Comprobacién de Viaticos

@ cn"a it‘ CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION EN INFORMATICA Y COMPUTACION, A.C.
SOLICITUD DE COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y SOLICITUD DE REEMBOLSO FORMATO NO.GV-005
NOMBRE DE EVALUADOR: FECHA: |
INSTITUCION DE PROCEDENCIA:
LUGAR DE EVALUACION:
FECHA DE EVALUACION:
CATEGORIA
INSTITUCION
0. COMPROBA PROVEEDOR / PRESTADOR DE SERVICIO R DESCRIPCIO 0 RANSPOR OMB B OMIDA ONO ARIO A OTA
Menos Anticipo $0.00
Diferencia a Rembolsar $0.00
OBSERVACIONES:
ELABORO REVISO AUTORIZO
IRMA FERNANDA ALVAREZ DE JESUS MTRO. SIMON RAMIREZ ANGEL DR. FRANCISCO JAVIER ALVAREZ RODRIGUEZ
ASISTENTE SECRETARIO EJECUTIVO PRESIDENTE

Reporte de Comision Técnica

MEnUE 008 COMSIC - Repors o8 EVEINSCIon 02 a3 Comison Tacmca

[ Consejo Nacional de Acredifacion en Informatica y Compuiacion, & C_ |

| Reporte de la Comision Tecnica

Inchaye o resullade ded anaksiz de b infiormacan, = = =3I iomes de bos
ewsluzdares.

Documento elaborado con base en los Criterios para la Acreditacion de Programas des
Infioemidtica y Compuiacion

- EDUCACION SUPERIOR -
{Mivel Licenciatura)

Tieo de Programa (Licencistura, Técnico Superior Universitanio):

Mivel de Ewvaluacion (Programa Recdiente Creacidn, Progama en Desarrollo, Programa
Consobdado, Programa Internacional):

INSTITUCINN EDUCATIVA

PILANTEL

MOMBRE DEL PROGRAMA

COMISION TECHIC A
LEDER DE GRUPDC

EWAL UADOR:
EWAL UADOR
FECHA DE WVISITA
Cre wmmdor:
Porficta Dilex We. 140 Porlests. Col. Machebuers. Olmimg. Bavin Sukires. C.F. SOFS0 Muxies, O.F.:
W (5N SauSTaas; 6 conmicTonT Ghgraallcom; conmks_Shotmesl corm

Formmato para ser lleraco de las comisiones teonicas - Pag FI- 1
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Dictamen

Consejo Nacional de Acreditacién en Informatica y Computacién, A. C

Act. No. AC/0D/00

México, D.F.

El Comité de Acreditacion del Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y
Computacién, A.C., (CONAIC) después de haber analizado la documentacién y la
evaluacién realizada por la Comision Técnica al programa de ' ' que se
imparteenla y con base en el reporte respectivo, acuerda otorgar
LA ACREDITACION a dicho programa, en el nivel: , CON una vigencia de

anos a partir de <fecha>

Atendiendo al compromiso del CONAIC de promover el mejoramiento de la calidad en la
formacion de los profesionales en Informatica y Computacion; y en especial de este
programa académico, se incluyen las recomendaciones orientadas al propésito que se
menciona.

<Nombre del Representante> <Intitucién 1> <Nombre del Representante> <Intitucién 2>
VOCAL VOCAL

<Nombre del Representante> <Intitucion 3> <Nombre del Representante> <Intitucion 4>
VOCAL VOCAL

<Nombre del Representante> <Intitucién 5> <Nombre del PRESIDENTE> <Intitucién 6>
VOCAL VOCAL
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Carta Notificacion de Acreditado
@ condic.

COMAIC T}

Ciudad de México, a

Presents

Por este conducto informo a  usted, que sl Programa  Educafiea de

que sa imparte en la .
haa sido acreditada por el Consejo Maclonal de Acreditackin en informatica y
Computacion, &.C. [COMAIC), con una wigenda de § afics a paric dal

Sin mds por &l mamenio

Quedo de usted

PRESIDENTE

.
s
3 4 O
bt 1y T
z




0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cﬂnalt DEL CONSEJO NACIONAL DE
ACREDITACION EN INFORMATICA Y

COMPUTACION A.C.

Carta N(I):'Itificacién NO Acreditado

@ condic.
CONAICT |
Ciudad de Mésxico, a
FRESENTE

Por este conducto imformo a usted, gue el Programa EBducstvo de
. que

== imparte en la , ¥ con base en el reporte
respectivo, acuerda NO OTORGAR LA ACREDITACION a dicho programa por el
Consejo Macional de Acreditacion en Informatica y Computacion, AC.
{COMAIC), con cpcicn & segunda visita de evaluscidn a mas tardar en 10 meses a

partir del

Sin més por el momenio
Quedo de usted.

PRESIDEMTE

(=]
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Carta acuerdo

@ conaic.

COMAIC [ !

Ciudad de México; a

La

y &l Consejo Macional de Acreditacién en Informatica y Computacion, A.C. (CONMAIC),
acordamos dar seguimienic a las recomendaciones y observaciones elaboradas por el
Comité de Acreditacion al Frograma Educativo de

que actualmente se encuentra acreditado por dicho Consejo. con 2l fin de cumplir con el
compromiso gue ambos tenemos con la calidad de los Programas Educativos |

La Institucion se compromete a seguir un Plan de Mejora Continua que debera
entregar a este organismo en un plazo de 7 dias a partir de la fecha de notificacion, y
el Consejo a dar seguimiento a dicho Plan, para lo cusl la Institucion reportars sl Consejo
cada afio sus avances en la atencién de las recomendsciones y chservaciones reslizadsas,
an caso de no sar asi, la Institucién estard an riesge de perder la acredifacion de dicho
Programa Educativo.

La Institucion integrars una carpeta con todos los criterios y categorias en las cusles hubo
observaciones, asi como las evidencias de las acciones que realizaron para atender dichas
recomendacionas, mismas gue subirén & la plataforma del COMAIC, www.conaic.net

Mombre . MNombre
Fector Institucian Presidente del COMAIC
Ported Dias 0740 Porarts
[=]F.[=] Mo e
Tsiss. - [T D01 5 iy ¢ (25 561 1-2133
1

coraes_@Fotmal com
prosconoaHEoone ral
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Constancia

_@ condic.

frnci

neitn, AL

El Consejo Nacional de Acreditaciéon en Informética y Computacion, A.C.

ACREDITA
al PROGRAMA:

De la

Del al
Por cumplir con los requisitos de calidad educativa
Establecidos por el CONAIC

Ciudad de México., a

CONACYT - RENIECYT

Presidente

N® 1700975




0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cﬂna"l DEL CONSEJO NACIONAL DE
ACREDITACION EN INFORMATICA Y

COMPUTACION A.C.

Formato del plan de mejora continua
consejo Nacional de Acreditacidn en Informaticay Computacién, A.C.

PLAN DE MEJORA CONTINUA

(SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES PARA LA ACREDITACION)
INSTITUCION EDUCATIVA CAMPUS O PLANTEL PROGRAMA ACREDITADO |

FECHA DE DICTAMEN PERIODO ACREDITADO FECHA DE REPORTE / NUMERO DE REPORTE |

Plan de Mejora Continua

Atendida
SI/NO

BTl 2016 2017 2018 o
(meses) e

Observaciones y Evidencias

Categoria Criterio / Recomendacion Accion Planeada

Comprobar que las evidencias no sélo incluyan
fotos actualizadas de lo que se desee
comprobar, sino también de forma enunciativa y
no limitativa: copias de facturas, formatos
P formales de recepcién o seguimiento de los
1. Personal académico " o " : .
bienes o senvicios, certificados, evidencia en
periédicos oficiales, reglamentos oficiales,
contrataciones de PTC's, estadisticas,
procedimientos oficiales, mapas curriculares,
etc., etc.

2. Estudiantes.

3. Plan de Estudios

4. Evaluacién del aprendizaje

5. Formacion Integral.

6. Servicios de apoyo al
aprendizaje

7. Vinculacién — Extension

8. Investigacion

9. Infraestructura y
equipamiento
10. Gestion administrativa y
financiamiento

*  Solo llenar cuando envien reportes de seguimiento

NOMBRE, FIRMA Y CARGO
FIRMADO POR LA AUTORIDAD MAXIMA

Informe mensual de Programas acreditados
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Formato de evidencias Adicionales

(O) 111111 N

Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion, A.C.

+
Lista de Evidencias Adicionales solicitadas por los evaluadores previo a la

visita, para clarificar la evaluacion en proceso
Objetivo: Contar con una lista de evidencias adicicnales que normalmente solicitan los evaluadores a la IES, durante 1a visita in situ,
para clarificar la evaluacion y ser justos y fransparentes, pero que ahora se requiere previo a la visita, para agilizar el proceso de
evaluacion, ya que se ha implementado en forma virtual, sirviendo ademas para |a visita in situ.

INSTITUCION PROGRAMA EN PROCESO DE
EDUCATIVA PERFIL EVALUACION

ACREDITACION O FECHA DE COMISION TECNICA DE
REACREDITACION EVALUACION EVALUACION

Evidencias
1. Personal academico
Referencia del indicador, que incluye:

categoria, criterio e indicador Descripcion de Evidencia
Ejemplo: 1.1.1
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Formato Incidencias durante la visita

L) 100000 0D

Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion, A.C.
-+

Incidencias Durante la visita a la Institucion
Objetivo: Registrar incidencias, situaciones o aspectos gue se salgan del curso normal de la visita virtual, con &l proposite de apoyar
al comité de acreditacion para deferminar una posible visita in situ, en caso necesario, o cualquier accion que sea necesaria para que

el dictamen final sea justo, transparente y de calidad. Estas incidencias las debera registrar el lider o responsable del comité técnico
(evaluadores).

INSTITUCION

PROGRAMA EN PROCESO DE
EDUCATIVA PERFIL

EVALUACION

ACREDITACION O FECHA DE
REACREDITACION  EVALUACION

COMISION TECNICA DE
EVALUACION

Incidencias

Incidencias Realizada por:
(Evaluador, Responsable de area, Maestro,
Alumno, Egresado, Empleador)

Descripcion de la incidencia
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Formato preguntas para las entrevistas, elaboradas por el Comité Técnico de
Evaluacion después de la revision documental

(O) 110100 0}

Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion, A.C

Guia de preguntas para las entrevistas, elaboradas por el
Comité Técnico de Evaluacion después de la revision
documental, previo a la visita
Objetivo: Contar con una guia de preguntas previamente elaboradas por los evaluadores, después de
haber realizado una revision documental de la autoevaluacidn v evidencias presentadas por la IES en

el sistema en linea de COMAIC, previa a la visita (virtual o presencal) para estar preparados para las
entrevistas.

INSTITUCION PROGRAMA EN PROCESO DE
EDUCATIVA PERFIL EVALUACION

ACREDITACION O FECHA DE i ]
REACREDITACION EVALUACION COMITE TECNICO DE EVALUACION

PREGUNTAS

1. Personal académico

Dirigidas a: (Estudiantes, Profesores,
Empleadores, Egresados,
Responsables de Area)

Categoria, Criterio e Indicador
Ejemplo: 1.1.1 PREGUNTA
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Agenda

@ conaic.

Consejo Nacional de Acreditacion en Informética y Computacion, A.C. |

DETALLE AGENDA DE VISITA VIRTUAL
Comision Técnica de Evaluacion

(FECHA DE VISITA)

Para evaluar el Programa Académico:

Impartido en:

Direccion:

PRIMER DIA

HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE PROPOSITO

COMX

8:45-09:00 Acceso a Sala Acceso ala sala de espera para la entrevista y pase de lista de

virtual los participantes en la Reunidn

09:00 — 09:30 Reunion Comision Técnica Presentacion e Identificacion de las personas qgue intervienen
en el proceso de acreditacion del programa Académico y
revision de la agenda de trabajo.




0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cﬂna"l DEL CONSEJO NACIONAL DE
ACREDITACION EN INFORMATICA Y

COMPUTACION A.C.

GUIA PARA LAS INSTITUCIONES EN EL PROCESO
EVIDENCIAS DE LA VISITA VIRTUAL - SISTEMA
CONAIC 2020

Introduccion

Esta pequena guia explica el proceso que se lleva por parte de las instituciones al subir evidencias
de la Visita virtual 2020 en el Sistema de CONAIC, como respuesta a las observaciones realizadas por
la comision técnica durante la revision de |la autoevaluacion en modalidad Virtual.

Es importante que la institucion cumpla con los requerimientos de este proceso de Visita Virtual

pues son peticiones precisas para su evaluacion final en el reporte o dictamen que realiza el [ider
evaluador.

Subir evidencias de la Visita Virtual

La Comisidn Técnica sube al Sistema un documento con una serie de peticiones para la institucion,

a su vez la institucion en el panel principal se le informa y descarga el archivo o archivos y procede
a subir sus evidencias de la visita virtual.




