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INSTITUTO TECNOLOGICO DE URSULO GALVAN
El presente Instructivo tiene el propésito de servir como guia para realizar [a capacitacion a la instancia entrante por
parte de la instancia saliente del SGC conforme a los requisitos de la Norma 1SO 8001:2015, con el fin de determinar
como adquirir o acceder & os conocimientos adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas, con el propésito

de salvaguardar a la organizacion de la pérdida de conocimientos y experiencias del personal saliente.
TABLA 1. ETAPAS PARA LA CAPACITACION

No. Etapa Responsable Observaciones

Integracién de informe de
actividades (APARTADO A),

o .. ancia sali Informe

1 relacion de documentacion y Inst ente

relacion de asunios pendientes
5 Acuerdo en fecha, hora y lugar Instancia enfrante e Lz informacion -sera proporcionada por la

para realizar la capacitacion instancia saliente instancia saliente

Explicacion de cada uno de los . . Solucionar dudas o peguntas de la instancia
3 . p In .

puntos del informe interno stancia saliente saliente

Explicacion de la relacién de - - Solucicnar dudas o peguntas de la instancia
4 documentacion Instancia saliente saliente

xplicacit de . - Solucionar de la instanci

5 Explicacion asuntos Instancia saliente ar dudas o peguntas stancia

pendiente saliente

Entrega de contrasefias vy
5] explicacion de plataformas o© Instancia saliente
sistemas internos y/o externos

Solucionar dudas o peguntas de la instancia
saliente

Entrega de informacién oficial y Instancia entrante,
7 firma del acta de entrega- instancia saliente,
recepcion testigos
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APARTADO A.

Informacidn de entrada para la elaboracion de informe de actividades

Informe presentado en el formato interno, el cual incluye:

a) Marco juridico de actuacion

b) Situacién programatica

c) Situacion presupuestaria

d) Situacién de recursos financieros

e) Situacién de recursos materiales

f) Situacion de estudios y/o proyectos:

a) Situacién de obras publicas en proceso

h) Situacion de recursos humanos

i) Estados en que guardan los asuntos a su cargo
i Observaciones de auditoria

k) Plataformas o sistemas internos y/o externos de uso
1) Correos electronicos oficiales

mj Contrasefias
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