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Introduccién
El manual de procedimientos del instituto Tecnolég"ncu Superior de Macuspana, tiene como
j7oposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a cada una de los
departamentos que lo integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar responsabilidades de los
mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con elios, v gropiciar la eficiencia
y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que se requiere.

El manual se integra por: los Antecedentes Historicos del In's’(l-mto Tacn?lﬁgico Superior de

-Macuspana, el marco Juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del manual, la mision,

visién, Principios y Valores y Principios Pedagégicos y los Procedimientos del Instituto. Este
capitulo constituye el fin basico del presente manual, ya que describe paso a paso como se
realizan las actividades para la prestacién de los ¥a ¥ senvicios, logrando el cumplimiento de
ias afribuciones asignadas al Instituto, a través de su estructura y con el trabajo permanente de
quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte del mismo.

Este documento debe ser actualizado en forma permanente, con base en la experiencia cotidiana,
acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de calidad.| "~

Atentamente

M.A.P. LUIS FELIPE AGUILAR ROMERO
Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana.
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Capitulo |

Antecedentes Histéricos

Con el fime propdsito de Impu_lsar el desamolio Cientifico y Tecnoldgico dejla Region el 25 de
mayo de 2000, la Secretaria de Educacién Plblica y el Gobiemo del Estado de Tabasco,
suscribieron el convenio de coordinacién para la creacion, operacién y apoyo financiero del Instituto
Tecnolégico Superior de Macuspana, el H. Congreso del Estado emitié el Decreto 394 para la
Creacién como un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que fue madificado mediante el Decreto 118, de fecha 27 de Agosto
del afio 2011, publicado en el suplemento 7197 J, del periddico Oficial del Gobiemo del Estad;x con
un presupuesto integrado con apertaciones iguales de los Gobiemos Federal yiEstatal, con libertad
en sus politicas intemas. en el desamrollo y reglamentacion de sus funciones, én la constitucién de

- . Py - frot:
sus organos de gobiemo, en la administracién de sus recursos y en sus relacropes con los sectores
privado y social.

Siendo la maxima autoridad la Junta Directiva que es la encargada de establecer politicas v
lineamientos para el desarollo de las actividades, aprobar y di'scu_ﬁr proyectos acddémicos
estudiar planes y programas, aprobar reglamentos e informes técnicos y financieros trimestrales
Que presente los directivos. Que esta integrada por nueve miembros trés represent; del

Objetivo General

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios educativos que prdporciona el instituto

Tecnologico Superior de Macuspana,  mediante la estandarizacf@n
procedimientos de trabajo,
Mision

Contribuir a la conformacién de una sociedad mas justa, humana, y con ampl

cobertura y de aita calidad.
Visién

instrucciones y

a cultura Cientifico-

Tecnologica, mediante un sistema integrado de Educacién Superior Tecnoléglea, equitativo en su

Ser una Institucién que se consolidara como un sistema de Educacién Superior Tecnoldgica de

vanguardia, asi como uno de fos soportes fundamentales del desamolio,

- Principios y Valores

Gobiemo del Estado, dos representantes del Gobiemo Federal, uno representantes del Gobiemo
Municipal y uno del Sector Social de la comunidad, dos representante ddl sector productivo,
también asislirdn a las secciones de juntas directivas con voz pero sin voto, el Director del Instituto,
un Secretario, un Comisario que representa la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo en lo que respecta al cumplimiento de los objetivos del funcionamiento del Instituto
Tecnolégico Superior de Macuspana se conforma por el Personal Académico, Administrativo y de
Confianza, de acuerdo a lo que se establece en gl articulo 20 del decreto 116 de fecha 27 de
agosto del afio 2011,

Una vez autorizada por el H. Consejo Directiva de la Institucion, el objetivo de | implemeptacién de
un Sistema de Gestion de Calidad y la Certificacion de acuerdo a la Normal SO 9001:2008, se
L}

conformd un Comité integrado por los mandos medios y superiores de la mismd.
o

Las carreras que oferfa el ITSM
» Ingenieria Industrial

» Ingenieria en Sistemas Computacionales
¥ Ingenieria Civil

¥ Ingenteria Mecatrdnica

» Ingenieria Electromecanica

» Ingenietia en Industrias Alimentariag

» Ingenieria en Gestién Empresarial

Este modelo educativo asume a la calidad come parte medular de éste, o {sea, se basa en Ia

calidad de la educacion que ofrece, y para lograrla, trabaja de forma ica y permanente,
orientando sus actividades al mejoramiento de todas las acciones y elementos relacionados con el

procesn educativo, tanto en el &mbito académico como en el administrativo.

Marco Juridico
El Inslituto Tecnolégico Superior de Macuspana se crea bajo el Decreto 334 pubiicado en el
suplemento 6076 del Periddico Oficial del Estado de Tat-:asco €l dia 29 de Noviembre del afio
2000, siendo modificado mediante el Decreto 116, de fecha 27 de Agosto del gfio 2011, publicado
en el suplemento 7197 J, del periddico Oficial del Gobiemno dél Estado de Tabasco, el cual declara
a esta institucién como “Organismo Publico Descentralizado del Gobiemo del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educatién”.

Asimismo indica en su articule 5to. Que sus organos de gobiermno y administracipn son;

A) Organo de Gobiemo: La junta Directiva
B) Organos de Administracisn:

1. El Director General,

Il Los Directores de Area;

ni. Los Subdirectores;

V. Los Jefes de Division; y

V. Los Jefes de Departamento

1. Excelencia

Superacidn Constante y Mejora Continds

2. Etica Honestidad, Congruencia, Legalidad

3. Creatividad Cambio Creativo e Innovacién Constan

4, Trabajo en Equipcn_ Sinargia, Unidad, Equidad, Lealtad

. Calidad

.

Compromiso, Servicio y Valor Agregad

6. Profesionalismo Disciplina y Responsabilidad

7. Liderazgo Competitividad, Prt_)ducﬁvidad y Desarrplio
8. Cultura ldentidad, Socializacidn y Comunicacish

9. Respeto Sencillgz, Humildad, Flexibilidad, Prudeéncia
TD.Conﬂanza Optimismo, Justicia, Amistad y Sinceridad

Principios Pedagdgicos

Nuestros principios pedagégicos parten de la premisa de que el aprendizaje no se transmite sino se
construye, y quien construye el conocimiento es el alumno, lo que implica la motivacién al alumno
para lograr un aprendizaje significativo y no memoristico, basado en el proceso de ensefianza
aprendizaje, en aprender-aprender y ensefiar a pensar. El aprendizaje significativo es un proceso

que permite al estudiante adquirir un significado tangible de lo que aprer
claramente su entomo. la estructura de sus conacimientos, el objetivo y la aplict
en funcién de enfoques crealivos, innovadores y de utilidad para. la deted
problematicas que incidan -en el desarrolio personal, social, econémico, cultul
manerza integral.

Estos principios conciben al estudiante como un ente biosicosocial en interacei
* objetos del conocimiento, o que nos'da la dimensién de que la educacion add
de instruccion y formacion de manera integral en torno a los valores del estud|

de, comprendiendo
acion de los mismos
cion y solucion de
ral y tecnolégico de

pn dindmica con los
juiere la acepciones
ante, entendiéndolo

que no es un proceso simplemente intelectual sino también emacional, el ensefiar es una actividad

profesional que se realiza en forma responsable y consiente.

A partir del 2004 se empieza a trabajar con el Modelo Educativo para el Ter
s fundamenta en un marco filoséfico que lo orienta en su direccién humana, §
través de principios filosdficos y la fortaleza de una visién compartida que se

de valores comprometidos en el desarrolio del ser humano, en consecuencia e
se enfoca en el ser humano y fodas sus estrategias educativas se centrar]
Ademés de formar profesionistas competentes, el Modelo propicia la orientac

icer Milenio, el cual
nistérica y politica, a
hutre de un sistema
Modelo Educativo
en el aprendizaje.
on de los proyactos

de vida hacia la busqueda de la autorrealizacion en un escenaric de cult

humanismo.

vo permanente del
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- - Capitulo 1l
A)Académico

Generalidades

Nombre del procedimiento T Instruccion de Trabajo para el Curso de Indliccion y Nivelacion j

_Cadigo IT-ACA-04
_ Departamento 1 Desarrollo Académil
Propésito :

Contribuir en el desamoliu de capacidades, aptitudes y habilidades de los aspjrantes que ingresan
a la Educacion Superior Tecnaldgica las cudles, son necesarias para potanc’rﬂr sus conocimientos
basicos al estar en coniacto con el objeto de conocimiento y ejercicio del raciacinio, tanto las

habilidades verbales como las habilidades matematicas, presentandoles lecturas y ejercicios que

despierten su sentido perceptivo, que les permitan poner en practica sus habjlidades potenciales,
con la finalidad de que al legar a los cursos tegulares apliquen lo adquiridd de tal manera qu~
encuentren menos dificultades de aprendizajes I

Herramientas o Materiales 3

Equipo de Coémputo, Impresora, Material de Oficina, Archivero. I

fl

Politicas
> Se llevara a cabo las primeras semanas del mes de Julio.
> «la asistencia y permanencia as un requisito indispensable para que e||| aspirante aceptado
pueda inscribirse al semestre. o
» En el proceso de Induccién Y Nivelacién se requiere la particiLacién de diversos
departamentos del Instituto. -

» Todo aquel alumno gue no complemente el 70% de asistencia al chso guedaré sujeto
mediante carta co;nprcm'\so a cubrir nuevamente el curso.
» Se deberd pa:ogramar en coordinacién con la Subdireccion Académica los cursos de

Nivelacion a todos aguelics alumnos que no cumplieron con la asistencia equerida.

Pasos de la Instruccion i

| Responsable: Servicios Escolares e =

Entrega en medio Electronico a desamollo académico la |lista de aspirantes
aceptados por carrera y grupo. L i
Responsable: Desarrollo Academica’ Jefes de Division de Caméras
Paso? | Realizan la nlaneacién del curso de Induccién y Nivelacién
: Responsable: Desarrollo Académico
Gomunica a areas administrativas su participacion en el curgo de induccion con |
l informacion relevante que ubique al alumno dentro del sistema al que ingresa. |
Responsable: Desarrollo Académico : &
Paso 4 T Solicita a Jefes dP: Divis_ir.’:n de Carrera el-personal docente ique va a participar|
tanto en la Induccién a: sistema como Nivelacién ! _{
Responsable: Jefes de Divisién de_Carrera

| Proporcionan personal que participara en el curso de Indniccic’m al Sistema yI

| Nivelacion :
Respensable: Desarrollo Académico i
'; Informa al personal docente gue participara en el curso de induccian al SistemaT‘!
i Fasod Nivelacién i
1 Paso T Elabora calendarizacion del curse de Induccion en el formato {IT-ACA-04-F-01)
| Responsable: Areas Administrativas
Realizan la induccion al Sistema

Responsable: Desarrolio Académico

T
Paso 8 Supervisa la €] ecucion del curso de Induccién _al Sistema ]

1 Responsable: Docente |
1

il

Paso 1

LELL

1 Paso 3

Wr Paso 6

Paso 8

| Paso 10___| Realiza evaluacion diagnostica_del curso de Nivelacion
i Responsable: Departamento de clencias Basicas
Paso 11 Supervisa la eiecucion dzl curso de Nivelacion |
"Responsable: Docente |
"~ Paso 12 | Ejecula el curso, realizala evaluacion final del curso y entrega resultados
Rasponsable: Desarrollo Académico i
Paciqaeet] Realiza el andlisis de resultados y emite formato
a5 | induceidn &t alumno en formato (IT-ACA-04-F-02)
Referencias |
Codigo Nombre .
! MC-01 [ Manual de Calidad =
"Norma IS0 9G01:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
Norma 1SO 9000:2008 Sistenas de Gestion de la Cali ad Fundamentos Y

sl arisie el & ormhs mise s o NG Do RS e

Normatividad ; =
T Procedimignto para el curso de Induccién y Nivelacion

L2t

fiberacion del curso de

eneralidades |

Tnsiruccibn de Trabajo para la Planeacin Didactica

-—
Nombre del procedimiento
|

Cédigo \T-ACA-05 [ g
Departamento 1 Desarrolio Academico | ]
Propodsito - \

Cirmanizar los elementos del proceso de aprendizaje orientada a guiar la préﬁhca docente-con !
. unsito de coadyuvar ala calidad educativa gue se imparte en el instituto.
b« ramientas o Materiales

1pa de Computo, Sistema de Integracion Escolar (SIE), Internet, 1mpr'esora‘§|\.1ater191 de Oficina
suchivero. >

Politicas
3 De manera oficial se le indicara a los docentes la entrega de su P!anéadén Didéactica y el
reporte de sus evaluaciones parciales. -
> Ei docente hara entrega de la Programacién Didactica y de sus repoftes parciales antes
de inicio del semestre. i
» Cuando la fecha limite de entrega de la Planeacion Didéctica se {cumpla el decente
contara con tres dias habiles posteriores para entregar sus resultados congiderando estos tres
dias como retraso en su entrega.
% La Planeacion impresa formara parte de la carpeta de evidencias del docente.

» Eldocente que no cympla la fecha lifhite de enhtrega de la Planeaciéﬁ Didéctica de éstas

politicas, se turnara a la Subdireccién Académica quien determinara lo qug procede.
% Eldocente debera cumplir con fa entrega de los reportes parciales ¥ el|reporte final.

Pasos de la Instruccién

Responsable: Jefes Divisién de Camera
!Entregan carga horaria a docentes (Formato emitido por el Sistema del
e | Integracién Escolar SIE.) .
| Responsable: Desarrollo Académico
I Da acceso al Sistema de Integracion Escolar SIE a Ids docentes para el
| Paso 2 llenade de la planeacion didactica a ftravés del pagina www.
1 | itsmacuspana.edu.mx y se entrega formato de solicitud de visitas de estudio
| {IT-VIN -02-F-01 y/o IT-VIN-02-F-02)
Docente | &
['Realiza la instrumentacion didactica y planeacion del cursp en el Sistema de
i Integracion Escolar-SIE accesando  a la pagina www.lismacuspana.edu.mx
i len el link corespondiente al SIE DOCENTES e introdudgiendo sus datos de
1 Paso 3 acceso como son numero de docente y clave de acceso, en los temarios
! \puede realizar la captura de la planeacién del curso, arrtando la fecha de |

Paso 1

-l_F_lesponsable:

{ inicio y terminacion de cada subtema y la fecha de aplication del examen de
1 i cada unidad correspondiente. i
"Responsable: Docente 3 2
Desarrollo

"Realizada la captura, debera de asistir al Departamento de

a0 | académico y reportar el llenado de la planeacion didéctica

Responsable: Desarrolio Académico : &
[Paso 5 [ Verifica el llenado de a planeacién didactica |
IResponsable; Desarrolio Académico I
|

TSi esta cargada corectamente en el Sistema de integracién Escoiar SIE,
Desarrolio académico realiza la impresién de la planeadién didactica y le
entrega al docente una copia y la otra queda en el departamento en el

expediente del docente.
docente para su

Responsable: Desarrollo Académico
paso 7 Si no esta comecla. se le hace la observacion al
Responsable: Docente : t
a8 TRecibe Ja impresion de la planeacion didactica emitida por el Sistema de
Integracion Escolar SIE. |

| Paso 6

| modificacion.

Responsable: Desarrollo Académico
| Una vez firmada y registrada la entrega de la planeacién didactica el
1 Pasc @ departamento de Desarallo Académico bloguea el Sistema de Integracion

Escolar SIE, para gue la planeacién_no pueda_ser modificada.

Desarrollo Académico 1 5

Recepciona y envia concentrado y formatos de Visitas de, Estudio IT-VIN-02- |

F.01 Y/O IT-VIN-02-F-02 autorizadas por las Jefaiuras de Division de Carreras '

al Depariamento de Servicio Social y Residencias |

[ Responsable: Docente Rt e

' Informa al alumno del programa a desarrollar, desarrolla €l plan del curso de

| acuerdo a ia instrumentacian y planeacitn sutorizados y evallia el curso_con
apego a o establecido en el Manual Normativo Académico Adrministrativo Dara |

la acref!itanién de' asignaturas de los planes de estudips de los Institos |

Tequalogicos. Registra avance programaético en el SIE, solp después de haber .

registrado la entrega de la planeacion didéctica, podra. conforme avanza el

curso, registrar las fechas reales de los subtemas y evaluaciones de las

5 unidades.

PRespansahle: Desarrollo Académico |

' Paso12

| Responsable: -

| Paso 10

. Paso 11

Se implementa un programa de seguimiento al aula Formato de Guia de
Observacion del Proceso de Aprendizaje en el Aula (IT-AdA—DS-F-m) -
| Responsable: Desarrolio Académico
Paso 13 [ Analiza reporte de seguimiento
Responsable: Desarrollo Académico
Paso 14 Entrega andlisis de la planeacion didactica a subdireccién Académica
. Responsabie: Desarrollo Académico |
Paso 15 | Se integra el analisis del reporte del seguimiento en el adla a las evidencias
i | del docente

Responsable: Desarrolio Académico

Entrega reporte final del semestre al Docente

Paso 16
x Integracién Escolar SIE

Responsable: Docente

. Paso 17 [ Recibe reporte final de semestre para firma _y entrega a servicios es;cuiares

que eniite el Sistema de

| Responsable: Docente
' Paso 18

Becibe acta de calificaciones y entrega una copia a dgsarrollo ‘académico
junto con la copia de reporte final.
. Responsable: Desarrolic Académico
Paso 1 Libera actividades docentes. Oficio emitido por el jefe del departamento de
aso 19 Xt P
Desarrollo Académico.
| Desarrollo Académico

“F:sponsable:

Pas020 | Evalia la Gestion del Curso

Referencias 4
Cadigo [ Nombre 1 —j
MC-01 | Manual de Calidad S
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; Norma ISO 8001:2008 Sistemas de Gestion de Ia Calidad-Requisios 5l

' Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad Fundamentos ¥
Vocabulario

= Normatividad

! Procedimiento para Ia Gestidn del Curso

Generalidades

|
{ Nombre del procedimiento | Instruccién de Trabajo para [a Evaluacién Docente 5
E Cédigo I IT-ACA-06

| 'Departamento | Desarrollo Académicd

Docente: Profesional que presta sus servicios educativos y técnicos, impartiendp asignaturas de las
reticulas de cada Programa o Carrera. B
Jefaturas de Division: Area dependiente de la Subdireccitn Académica, enca a de la Gestion
del Programa de Estudio.
Subdireccién Académica: Area estratégica del Instituto, responsable de coordihar ¥ supervisar las
acciones tendientes al buen funcionamiento y mejora de los aspeclos académicps del Instituto.

Propésito

Contribuir a enriguecer el Proceso Educativo por medio de la evaluacién Hel desemperio del
profeser como un proceso sistematico, pemmanente, continuo y transparente [con el propdsito de
detectar dreas de oportunidad que permitan planear acciones que contribuyan h la mejora continua
del desempeiic docente, .

Herramientas o Materiales
Equipo de Computo, Sistema de Integracion Escolar (SIE), Intranet, Software, Impresora, Material
de Oficina, Archivero.

Politicas
» Los periodos de evaluacién seran en los meses de Mayo y Noviembre|
> Las evaluaciones serdn a través de los alumnos ¥ del Departamento de Desarrollo
Académico.
»  Se evaluara al 100% de los docentes
> La muestra de estudiantes por grupo debe ser de al menos ef 60% He los alumnos que

cursan la asignatura.

Pasos de la Instruccién

Responsable: Desarrolio Académico - Ly
Se corrobora en las oficinas de las DGEST Direccion Geheral da Educacién
Paso 1 Superior Tecnoldgica, si el Sistema de captura de evaluacién permanece |

vigente. L

Responsable: Desamrollo Académico > ! 22
Paso 2.1 Si_es el mismo sistema de evaluacion se prosigue con al pasb 3 o
Responsable: Desarollo Académico : i 5 |

Si no es vigente el sistema, se solicila a la DGEST Direccion General de

Paso 2.2 Educacitn Superior Tecnolégica sea enviado el nuevo sistema de captura de la
evaluacion a aplicar. ‘
Responsable: Soporie Técnico : : |
Paso 3 ' Instala el sistema en el servidor v proporciona el acceso via intranet en el centro |
de Computo. ’ d I

"Responsable: Desanolio Académico :

-Paso 5 | Programacién de malerias a evaluar, i |
Responsable: Desarrollo Académico !
Paso 6 Aplicacion del cuestionario via intranet i

| Responsable: Alumno :
| Paso 7 Lienado del cuestionario via intranet ]

Respansable: Desamolio Académico
Paso 8 Procesamiento y andlisis de Ia informacion a travas del sistema
Responsable: Desarrollo Académico 5]

Paso 9 | Entrega resultados a los docentes._con copias a Subdireccion Académica
1

| Responsable: Desarrollo Académico
Paso 10 Envia resultados a la DGEST al términc de las cos aplicacionts an el 3. )
|

"_Referencias

Codigo Nombre :
MC-01 Manual de Calidad
Norma 1SO 8001:2000 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos

Vocabulario
Normatividad 7 1
Procedimiento para la Evaluacién DGEST

Generalidaces

Nombre del procedimiento] Procedimiento para la Pragramacién Académica i

Cadigo | P-ACA-02 3 |

Departamento i Jefalira de Camreras !
Objetive . :

Programar ia carga horaria semestral de fa pianii!la doceénte, respondiendd a la vez con fas
necesidades de espacio con que cuenta sl Instituto, con basa en paliticas que icoadyuven a elevar
la calidad educativa.

Alcance
Aplica para la comunidad estudiantil, para todos los programas académicos ¥ personal docente de
la Institucion.

Definiciones
Carga Horaria: Conjunto de asignaturas a impartir por cada docente, en funcién de su perfil
académico profesional.

jes% sable; Desarrolio Académico :
Paso 4 Reserva centro de computo para el proceso de evaluacion DGEST

Norma IS 9000:2000 Sistemas de Gestion de Ia Gaidad Fundamenios |

SIE: Sistema de Integracién Escelar

Politicas
» La realizacidn de la Programacién Académica, Gnicamente es elaborada por las Jefaturas
de Divisién y revisada por la Subdireccion Académica, considerando para ello, el perfil del
docente y las necesidades de los programas de estudio, tomando en cuenta la plantilla
docente dispenible en el periodo a programar que incluye las horas frentela grupo y las horas
destinadas a realizar distintas actividades académicas.

» Durante la elaboracién de este procedimiento, se debe cumplir ‘.n los ﬁrincipios de
equidad, congruencia, experiencia y capacidad de la ensefanza. |
» Se solicita la disponibifidad horaria de los docentes, las cuales |se adeciian a las
necesidades de la institucién, de acuerdo al periodo a programar,
* Cumplir en tiempo y forma con el desarrollo de la distribucion de la jarga horaria, con el

fin de dar principio y continuidad a los subsecuentes procesos académicos.
1

2 horarla can las mat=rias

# cfetarse en el semastre.
| S

Se mthra caga homada y 2
preserta a Iy

|
R - el i
Desarralio
" RESPONSABLE [SECUCNGIA ACTIV s
; Bassiralc Generg y enlrega a las Jefaturas de Division el Fomato de
e i 1 disponibilidad de_Horario, considarando con las reticulas de las
- : camreras las materias a ofertarse en ol 0.
| Hace llegar a los docentes de su Acadgmia el Formalo de
Jefaturas de > Disponibilidad de Morario <on las materias a oferar en el
Divisién i semestre, para conocer su disponibilidad horaria durante el
4 semestre a iniciar iy
i Requisita el Formalo de Disponibilidad Hdraria y envia a las
Docente 3 Jefaturas de Division, su disposicidn de tigmpo semanal, para
impartir asignaturas
i 5
T | Recibe Formato de Disponibilidad Horara y analiza la
Division 1 4 informacion entregada. Sila informacion estd completa, sigue al

! I paso 5. Sila informacion no esta completa resa al paso 3.
J_ Jefqh._ur:as de & Una vez complela Ia informacion, verifical el periil docente,
i Divisian basandose en el Catalogo de Periil Docentaldel Programa.

Jefaturas de 5 Se asigna carga horaria y se presentala la Subdirecaian|

: Divisién Académica para su revision.

r ; = Si fa informacién entregada estd complpta Y correcta, se
Suhdrr’ec?,lon 7 procede a su captura en el SIE y finaliza ¢l procesc. Si en la
Académica revision, se encontré que la informacién na ©s correcta, regresa

L ___|alpaso 6,
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Generalidades T
Nombre del procedimiento [ Instruccién de Trabajo da sarias
Cédigo | IT-ACA-02
Departamento 1 Jefatura de Carreras

Propésito

Proparcionar asesorias para el mejor desempefio académico del alumno, comjo una estrategia de

mejora de los indices de reprobacion.

Herramientas o Materiales
Libros, Computadora Personal, Intemet, Pintarron, Aula, Impresora, Material Qe oficina, Escritorio,
Archivam: Sistema de Integracion Escolar (SIE). ‘
{
Politicas

> Las asesorias deberan incluirse en las horas asignadas al profesor para apoyo-a la

docencia.

> El profesor dard atencidn a los asesarados y proporcicnar al Jefe del Departamento :

Académico corespondiente un informe semestral de los asesarados.
» El alumno recibe del Jefe de Departamento Académico la asignacion
> El alumno debera de asumir una actitud-responsable en las asesorias con la finalidad de

2 SU asesor.

que mejore su desempeno académico.

Pasos de la Instruccién

e

> Sino se acredita la asignatura del primer examen globai debera éursa‘r la asignatura
considerandose como curso de repeticién. i

Pasos de la Instruccién

Responsable: Alumno

Paso 1 ! Solicita al Jefe de Divisidn de Carrera |2 apertura de Materia segiin formato (IT-
| ACA-01-F-01) i

Responsable: Jefe de Division =

Paso 2 | Verificar en el SIE la situacion académica del alumno

:?esmnsable Jefes de Divisidn

Deteccion de asignaturas viables a ofertar en base a solicitudds recibidas y la

EBasod | situacién académica del Alumno.

|
1

Responsable: Jefes de Divisidn

Paso 4 oficio de Asignacion de Materia, con formato (IT-ACA-01-F-02) al Depto. de

Recursos Humanos con Vo. Bo. de la Subdireccion Académica.

Se verifica el perfil docente en referencia al registro P-ACA-02-F-02 y se envia |

Responsable: Subdireccién Académica

Paso’s I Envia oficic de Autorizacion de Materias para pago con formatp (IT-ACA-01-F-03)
a Subdireccién de Administracién y Finanzas.

Responsable: Jefes de Divisidn

Notificar al docente con formato (IT-ACA-01-F-02) la asignacién del curso de
preparacién para exdmenes globales yfo especiales y solicitar la Planeacién del
curso usando el formato (IT-ACA-01-F-04)

Paso 6

Responsable: Alumno

Paso 7 i Entrega a Jefatura de Divisién el Recibo de pago

Responsable: Docente
Paso 8 | Entrega Plansacion del curso a Desarrelle Académico y Jefes de Divisian

Responsable: Jefes de Division |
Paso 9 Envia a Senncnos Escolares la lista de alumnos que cursan la asignatura y recibos
! de pago

| Responsable: Jefes de Division !
Detectar por medio del SIE (Boleta y Kﬂrdex} alumnos que requieran de
asesorias académicas o recibir soli jes de asesoria por parte del alumno.

' Paso 1

Responsable: Servrcios Escolares

Paso 10 | Da de alta al alumno en el SIE y emite el Acla de Calificaciones

Responsable: Jefes de Division

Responsable: Jefes de Divisidn y Docenles
Canalizan a alumnos (IT-ACA-02-F-01) parz las asesorias académicas de

acuerdo a disponibilidad del docente. &
Responsable: Alumna

Paso 3 El'alumno se presenta con formato (IT-ACA-02-F-01) a Asesotias en el lugar y
horario asignado ?

Respansable: Docentes = ;

Proporcionan la Asesorfa Académica a los alumnos, documentan la misma y

Paso 2

Paso 11 | Entrega el Acia de Calificaciones al Docente para registrar lés calificaciories del
| examen cbtenidos por el alumno.

_Re~sponsabla: Docente z

Paso12 | Registra Calificaciones y Entrega el Acta a los Jefes de Divisién para su tramite
e carrespondiente a Servicios Escolares.

| Hz=ponsable: Servicios Escolares

[Paso 13 | Sube calificacién al sistema ]
Referencias

" Codigo | Nombre :
{ _MC-01 -| Manual de Caiidad i

Essod reportan al Jefe de Division con formato (IT-ACA-02-F-01 y IT-ACA-02-F-02).
Referencias
| Codigo Nombre : |
! MC-01 Manual de Calidad |
. Norma ISC 8001:2008 Sistemas de Gestién de la Cailaad-@uisilos
lorma ISO 8000:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad Fund tos y

Vocabulario

Normatividad | &l
Generalidades

i Nombre del p dimient Instruccién de Trabajo para Curso de Prepafacién para Exame:;

Global Y/O Especial

Cédigo IT-ACA-D1 2
. Departamento Jefatura de Carreras )
Propésito

Como parte de la Atencién compensatoria hacia el alumno, el Curso de preparacidn para examen
global yfo especial es una estrategia que facilita el transito académico del alumno, que ie permiten
regularizar su situacion académica. :

Herramientas o Materiales
Pc, impresora, material de oficina, Escritorio, Archivero Aula para 45 Alumnos, Sistema de
Integracion (SIE), Pintarrén y proyector.

Politicas 5
> Elalumno debera presentar la solicitud del examen.
» Para presentar un examen especial y/o global, se deberd cubrir la aportacion monetaria
respectiva.
> Efexamen especial y global sera elaborado, aplicado y calificado invariablemente pof una
Académico
comespendiente y determinara en forma conjunta el nimero de sesiones en que se realizard .

comisién de tres profesores designados por el Jefe de Deparlamento

el examen.
~ Un examen especial se-podréa presentar en el periodo programado del \tru. del ciclo escolar
siguiente a cuando se incurrié en esa situacion. ;
> Se podra presentar hasta dos exdmenes especiales de diferentes asignaturas en el
mismo periodo. -

» El examen global proceds para ¢l estudiante autodidacta, que sin; haber cursado la

asignatura lo salicite ¥ cubra los prerrequisitos académicos establecidos.

Se podra presentar g! examen global de una asignatura no acreditada, hasta el siguients
periodc escolar. ; F
> Una asignatura no acreditada en examen global, se podré presentar ?n verano siempre

i

cuando se oferte. : '

e Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos !
| Norma ISO 8000:2008 Sistemas de Gesﬂén de la Calidad Fundamgntos y Vocabularic _1
s Normatividad

Generalidades I

|
’lNDmbre del procedimiento

I Instruccion de Trabajo para Reallzaclgn de Practicas
[cédigo jr

IT-ACA-03
| Departamento Jefatura de Carreras

Propésito
Que los estudiantes amplien, consoliden y comprueben los fundamentlos tedrigos de la asignatura,
mediante la experimentacién, promoviendo el trabaje mdw;dual y en equipo en la ejecucion de la

practica.

Pc, Impresora. Material de oficina, Espacios de Laboratorios y Talleres. | Esciitorio, Autobus

Herramientas o Materiales. i
|

Escolar, Archivero, Sistema de Integracién Escolar (SIE). :

Politicas

> Se debera de entregar la matriz de practicas dentro de la primera semana de inicio de
cada semestre
> ElJefe de Departamento Académico analizara y dard visto bueno a la;matriz de practicas
> El Jefe de Dasarrollo Académico concentrara todas las matrices de practicas de todas las

- carreras y las enviara a la Subdireccion de Vinculacién para su gestién

Pasos de la Instruccién e

! Responsable: Jefes de Division

practicas -y visitas
registrarlas en los

Solicita a la Academia la elaboracion de matrices de
requeridas de acuerdo a los planes y programas de estudig;
formatos IT-ACA-03-F-01 e IT- ACA-G3-F 02, respechvamente
' Responsable: Jefes de Division

‘Pa%ﬂ‘!

Envia formato IT-ACA-03-F-02 a Desarrollo Académico para su calendarizacion;

l Paso 2 envia formato IT-ACA-03-F-01 a Jefe de Talleres y Laboratorjos.

| Responsable: Jefe de Desarrolio Académico

Envia informacion depurada a Vinculacion para la calendarizacién de acuerdo

] Paso3 disponibilidad de vehiculo y recursos.

[ Respensable: Jefe de Talleres y Laboratorios

| Paso 4 v _utilizacion  de espacios de tafleres y aboratorios. de

Responsable: Vinculacion

En el caso de praclicas internas, calendarizar practicas, suministros de insumos !
no comar_con_el

i ~ [ equipamiento requerido para Ia praciica, esta necesidad se nbtifica 8 Vincula
! l para su sequimiento través del formato [T-ACA-03-F-02 i
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Paso 5

Envia la programacién de visitas confimadas a Jefaturas
conocimiento:

e Division para su !

Responsable: Docente

Lleva a cabo las précticas de acuerdo al calendario, elaboraf y entregar repané :

dep lizada segun f IT-ACA-03-F03 a Jefe dd Division, Tafleres y |
Pdso. Laboratoﬂos. En io referente a visitas fordneas entregar|informe técnico a |
Vinculacién con copia a Jefe de Divisidn. !
Referencias
Cédigo. Nombre
MC-01 Manual de Calidad

Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestidn de |a Calidag-Requisitos

Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad Fundamentos y )

Vocabulario

Normatividad

Generalidades

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la Elaboracién dé Residencias

Cédigo

Departamento .

- Objetive

Establecer las normas, mecanismos y actividades que serdn aplicadas en fa planeacitn, operacidn
y acreditacién de las residencias profesionales en el instituto Tecnologico Supefior de Macuspana.

Alcance

Aplica para todos los alumnos inscritos-en el ITSM que cumplan con el porcentdje requerido

Definiciones

Anteproyecto.- Estad conformado por los formatos donde se solicita la residencia profesional,

cédula de solicitud de residencia, datos del proyecio de residencia profesional

Constancia de Créditos Aprobados.- Formato donde se visualiza el porcentaje requerido para
iniciar la residencia profesional.
Carta de Aceptacién.- Caria que extiende la empresa en. donde se indica| que el alumno fiue

aceptado y puede reslizar su residencia profesional.
Carta de Intencién.- Carta que se extiende al alumno por parte del Depto.

De Vinculacion para

que éste realice el primer acercamiento a la empresa, donde se le identifique como alumno del

ITSM y con intencion de realizar en dicha empresa su Residencia profesional.
Carta de Presentacién.- Carta que se extiende al alumno por parte del Depto.

{

de Vinculacion para

formalizar 1a presentacién del alumno ante la empresa. En ella se explica de|manera general fas

caracteristicas de la residencia, para conocimiento de-la empresa.

Politicas de la operacién:

» La Subdireccion Académica a través de las Jefaturas de Division fopmulard, ejecutarsd vy
evaluard el programa semestral de Residencias Profesionales, contandd con el apoyo de la

Subdireccion de Vinculacion.

> Los fitulares de cada Jefatura de Divisién son los responsables da |

semestrales de residencias profesionales hacia los alumnos.

limr::adir las platicas

» La Subdireccion de Vinculacién es ia responsable de generar de n‘anera semastral un
banco de proyectos y establecer convenios con el sector productivo para.tal efecto, asi como

de elab la carla de i

6n dirigida “a quien comesponda’, con el f}n de que el alumno
pueda tener las facilidades de ‘ser recibido en las distintas empresas, y e

aborar una carta de

presentacién personalizada una vez aprobadc el proyecio y efaborar la carta de

agradecimiento una vez cumplido el proceso.

» Las Jefaturas de Division son las respansables de difundir ios |ineLmienlus. normas e

instrumentos a fos que se sujetan las Residencias Profesionales.

Delas

>

intemos o extemnos en cuaiquiera de los siguientes dmbitos;

>

WL NN

Divisién y tidos a consid

pr

I

Las Residencias Profesionales se podran acreditar mediants la rea1lamon de proyecios

es sociales y productiv

Desarrolia tecnoldgica empresarial.

Investigacion y desamolio.

Diseiio y/o construccién de equipo.

‘Prestacion de servicios profesionales.

Evenio nacional de creatividad participante en ia etapa regional.

Evento nacional de emprendedores participantes en la etapa nacional!

Verano cientifico o de investigacian, previa autorizacién de 1a academi

Los anteproyectos de Resid Profesionales, seran entregadd
ion por parte de la academia pj

tando la siguiente inf 36
Nombre y objetivo del proyecto.
Cronograma preliminar de actividades.
Descripcién detailada de las actividades.

5.
s a la Jefatura de
ara su aprobacion,

Lugar donde se realizara el proyecto.

De la generacién de proy

» Informacién sobre la emprasa, institucién u organizacion para la q
proyecto. .

> El Jefe de Division notifica al alumno su aprobacién, rechazo o modi
de residencia profesional y a su vez asigna al asesor intemo,

» El asesor debera visitar y/o tener contacto con el asesor externo mini

la ejecucion del proyecto. 3
» _El valor curricular es de 20 créditos y su duracion queda determinada

> se desarrollara el
cién del proyecto
mo una vez durante

por un periodo de 4

meses como tiempo minimo y 6 meses como tiempo maxumo debiepdo acumularse un

minimo de 840 horas.

» Se podré autorizar la realizacion de la Residencia Profesional fuera dpl drea de influencia
de la institucién, siempre y cuando se cumplan los lineamientos edtablecidos para su

aprobacion.

de Resid Profesional
# Los titulares de ‘cada jefatura de divisién informan al Departamento

de Servicio social y

Précticas Profasinnales de la Subdirécclon de Vinculacién el niméro -de residencias

requeridas por carrera en cada semestre.

> Los titulares de cada jefatura de division elaboran el expediente de lgs proyectos que los

alumnos realicen.

De la asignaci6n y acreditaclén de las Residencias Profesionales.

> La oportunidad de asignacion de proyecto de.residencia profesional
vez.
» La realizacién del proyecto podrd ser a fravés de las siguiente

se cursard una sola

5 modalidades: ser

individual, grupal o multidisciplinaria, dependiendo de las caracteristicas del propio proyecto y

de los requerimientos de la empresa, crganismo o dependencia donde se
> El comité académico de Iz Institucién, propondra una segunda asid
para el mismo alumno dnicamente por circunstancias especiales tal

realice.
Jnacion de proyecto
es coma: huelgas,

quiebras, cierr¢ de empresas, cambio de politicas empresariales u otras due haya tenido a su

juicio el truncamiento del proyecto.

Y

.

# La participacién simultdnea de varios residentes en un mismo prd yecto se justificard

cuando se asegure que las actividades de cada residente se desamdlle on los tiempos
estipulados, el ndmero de asesores internos en proyectos multidisciplinarios sera determinado

por el comité académico.

> La asignacién de proyectos de residencias profesionales se debe fealizar en periodos
previos a la eleccion de la carga académica, antes de iniciar €l periodo escolar.

» Los alumnos que proponen su proplo proyecto de residencia profesional o hien que
solicitan que se consideren las actividades que realizan como trabajadotes de una empresa
como equivalentes a su residencia profesional, podran presentar su pfopuesta, al jefe de
divisién para que éste con apoyo de la academia avale o rechace la validelz de la misma.

». Los alumnos que soliciten fa asignacién oficial de su proyecto de residencia profesional
entregaran una constancia de su situacién académica en la jdfatura de division
correspondiente, en la que se defina si ha aprobado al menos el 75% de sus crédiios para
. pader iniciar su residencia profesional y ser regular académicamente
> Serd requisito para la acreditacitn de la residenci profesional, I elab ion de un
informe técnico del proyecto realizado. E! residente dispondra de un| mes como tiempo
maximo a partir du la fecha en que concluy6 las actividades practicas de su proyecto, para
presentar su informe {écnico a la jefatura dé camera comespondiente. |Este tiempo estard
comprendido dentro del tiempo de autorizacidn de su residencia profesional. £l documento
debera estructurarse incluyendo los siguientes contenidos:

» Portada
> Indice
Introduccién
Sustificacion
DObjetivos
Caraclerizacién del drea que participé
Probi a jver, priorizéndol
Alcances y limitaciones
* Fundamento teérico
Procedimiento y descripcion de las aclividades realizadas

A4

¥ v

NSOV AN

v

» Resuitados, planos, gréficas, prolotipos y programas
> Conclusiones y recomendaciones
» Referencias bibliogrdficas y virtuales.

» Los alumnos que reciban la autorizacidn de su jefe de divisién para acreditar su residencia

a fravés de su trabsjo dentro de una también c

P u org
informe técnico de su trabajo.

Iah un

> Le asignacién de la calificacidn de la residencia la realizara el asesor interno, quien
debera asentarla en el acla comrespondiente para residentes, emmda por | hl Departamento de

Servicios Escolares.
> Se id 3 que una resid

1 .
ia ha concluido cuando el residente entregue a Ia jefatura
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de carrera correspondiente la siguiente documentacién: constancia de Iibéracién y evaluacion

Responsabilidades
del proyecto firmado por ambos asesores, con copia de su informe témicd‘ ¥ copia de carta = o
agradecimiento, firmada de recibido por |2 empresa. i | RESPONSABLE |SECUENCIA}. : .~ - ACTIVIDADES
De la asesoria ; ;::“’ HH: so5p : Proparciona Banco de Empresas a Jefaturds de Division
> La asignacion oficial de los asesores intemos | A i
i a hard el Depariamento Académico TeeRam , |mpare piética de Induccitn y entrega forfnato de sofictud de
correspondiente. mburas da Dension : a sl prospect
> El tiempo méaximo de asesoria para su inclusién en su programa de frabajo del docente, A 3 Acude a Plitica, solicita formato de residencia. .
i nos .
serd de una hora de servicio de asesoria por semana por residencia. b Entrega solicitud de anteproyecto de residgncia.
» Lasactividades que debera realizar el asesor intemo en cada proyectg son: e 3 Recibe solicitud de anieproyecto
> Asesorar a los alumnos residentes en la soluci Enviaisoliciud Blas dcademiasiparaiey
' ibn de problemas y explicacién de temas R = Racibe, y da visto bueno de aceptacién de anleproyectas.
relacionados con el avance del proyecto, en los horarios previamente establecidos. Emife propuesta de asesores resid a Coord. De carreras
> o L e :: : Recibe proyeclos aceptados y asigna asesbr intemo
Supervisar y evaluar las actividades qué realiza ‘ef residente en 1a em presa de trabajo de et 2 Se envia relacion de. alumnos aceptadgs con proyeclos a,
residencia. Gestion, Vinculacion y Extension para que se realice carla de |
> - 3 . presentacian.
Asesorar a los residentes en la elaboracion de su informe técnico det proyecto. Coord. De Serv. Soc. \
> Asentar la calificacidn del alumno cuando éste haya entregado su infoyme. ;z?:;f:::':: if Recibe relacion de alumnos con proyectos
> Los asesores deberan presentar un informe semestral al Jefe de dividion comespondiente EJaI:.vora carta de presentacion y archiva acuse de recibo
Reciben y entregan carla de presentacion 3 empresas
de las actividades realizadas du,ante sus horas de asesaria. o 8 Recibe scuse de recibo, carta de acepiacion y entrega a
> Debera entregar la documentacién correspondiente para la apertura dé expediente E:f lé:'u"ormi(:lsl:m:onordEg:'g:nr;ras
ega copl : 3
» Una vez concluida su residencia debera de entregar una carta de Izbe:rambn por parte de Jafaturas dé Divisién 9 Reciben y archivan copias de carla de| presentacién y de
Ll
N e y da seguimiento al alumno. 8
presa donde fndlque que termind satisfactoriamente su residencia [ s 10 Desarrolla residencia, elabora reporfes pimestraies y final
3 : s 5 Entrega copias a Jefes de Divisidn
* Elalumno debera de entregar sus reportes bimestrzimente Asesar Intema y 1 Revisan informes, asignan calﬂ'caciones ylentregan a Jefes de
3 Extamo Division.
o Reciben acta de calificacion final de alumnos residentes y Ia)
: Diagrama de Proceso ; Jefaturas de Divisidn A2 envian a Control Escolar. '
Jafs de Divisién Subdirecclénde | supdireccién Académica | i Raciben acta de cafificacion final de resideficla
Control Escolar s 13 Asientan calificacion en al sistema
: i : Liberan alumnos resid :
1
?II:"? iR cu-.uzﬂ: o % &
seakdeien prefesicnes. Generalidades
2 Vertca pot foacta cal 1 1 M _ehmce_p__dl_ner:___ Instruccion de Trabajo para el Servicio de| Centro de Computo
g il 1 } Cédigo IT-ACA-08 -
—I Depar Centro de Computo
3 ! Racibe ke de Fesidorcr da ok
I ‘emcsiur corwspondiems
Prapésito

4 | I Gestor st st diErs " " i
i L5 Proporcionar Equipos de Cémputo funcionales a clientes infernos y clientgs extemos para el
| desarrollo de sus actividades

5 Coordica la prestacion de { {
senvcio de asesoria
1 3 k.

Grients 3 (o3 alumeos 3 1a Herramientas o Materiales

realizacide ds proyectzs da
6 || westgazieny desarsiio

lecncicgies

+ i

Computadoras, material de computo

7 Orlentsa ia stumanot para ta i6n v ] Politicas ; Vs
1 >  Sin excepcidn de personas, se deberd presentar credencial vigente para solicitar cualquier
" Gestiona vacames S . ’
para rasidmies servicia.
l T T 3 Las dreas estan destinadas Gnica y exclusi le para actividades académicas que
e
7 requieran el uso de equipo de cémputo.
9 3 > Solo se permite.un alumno por computadora porequlpo enla sala. i
> Ei equipa reservado y no utilizado por mas de 10 minutos serd asignado a otro usuario
que lo requiera. 5

» Habra una tolerancia de diez minulos para la hora de entrada y yn maximo de cinco
minutos para desocupar el equipo después de terminado su tiempo
» Mantener en orden y limpieza de los Clentros. *
> Queda estrictamente prohibido utilizar palab
orden y la moral

' 1 » Los rios se limitarn al espack ignado para el d llo de sys pré

i ‘ | > Esto es a toda Inslilucién o persona ajena (estern_u) a este Instilulo Tecnolbgico, este
| . i debers de dirigi un oficio a la Direccién pidiendo ef serviclo de préslamo del Centro de
l T c Coémputo y a su vez, la direccion dirige una orden del ‘pr’éstamo al Jefe d& Division-te Ing. en
i

|

altisonantes y realizall actos que alteren el

irters baoca cu amegrosecon
da residencias zrctagon
MRy exsecern

Sistemas para darle el servicio.

A groyacia, inlegra |

excedanty y KGR A3ERR E

> Otorgamiemo de los recursos audiovisuales para apoyo al desarrojlo didactico de las
clases, tanto dentro del Centre de Computo como en ias aulas,

Pasos de la Instruccion

l———-'i Semere g SaiEonrt L o Responsable: Cliente

bl o | Bl Gl Paso 1 | Solicita equipo (segun formato)

: i | l | Responsable: Cemro de Computo

[ EE S e T | i ' Paso 2 Se comprueba en base de datos si hay disponibilidad, s| hay se ingresa los

datos del usuario
Responsable: Centro de Computo

Paso 3 Si.no existe dis;

Responsable: Centro de Computo

Paso 2.1 Se sclicita identificacion que lo acredita como miembro del institulo y queda

¥ coma resguardo del equipo que se va a utilizar

Responsable: Cliente:

Paso 4 | Concluida la actividad procede a p:

Responsable Centro de Computo

Paso § | Se realiza Ia liberacin del equipo en base de datos con cblor ojo

Responsable: Ceniro de Computo

credencial del usuario que tenla a resguardo

nibilidad se da por terminada la solicitud|

sl equipo
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c dora, viaticos,

Referencias -
- Politicas
Cédiga Nombre = 5
MCITSM01 Manual de Calidad > El egresado debe aprobar el total de créditos que integran el plag de estudios de la
Namlsonomzoossmmudeemderacaw carrera cursada en el nivel licenciatura.
me;llgr?o 9000:2008 Sistemas de Gestitn de la Caliad Fundamentos y | - ¢ > El egresado realizé el servicio soclal en los ténminos que marca la ley reglamentaria y el
'ocal
N T manual de p para la reafizacién de ueljvidn social en los Insﬁtutns Tecnolégicos.
P imi > El egresado debe bar la residencia profesional de acuerdo cqn fio establecido en el
procedimiento respactivo.
> ré tipo de adeudo =
e T e e
., ara sustentar ion Profesional de licen: gs necesa e e
N del p dimi I de Trabajo para el Servicio dé Equipo Audiovisual = ] =
v Equipo Didéctico | _ : candidato cumpla con los requisitos marcados en el Manual de prgcedimiento para la
= r -
g“’*e; - = tf’T-:Sé-W btencidn del titulo: profesional SNEST-AC-DN-013 dé licenciatura. A
| Departamen ntro omputc
S S » El egresado deberd presentar la liberacién del icioma Ingles, expqdida por el 4rea de
Servicios Escolares.
Propésito - » Anexar un archivo electrénico {(CD) y cuafro ejemplares imp del inf téenico de
Proporcionar el servicio de préstamo de equipos audiovisual y diddctico como yna herramienta que residencia profesional.
coadyuve al proceso de aprendizaje, 3
e Pasos de la Instruccién
Herramientas o Materiales CP——r Itanla
Computadora, malerial de oficina Paso 1 Solicifa a expediente {P-ACA-09-F-01)
Requisita formato de no adeudo (P-ACA-09-F-02)
Politicas %ﬂm{dmaﬁén de titulacién
sBrvici sonard nera cuantitativa 3 {Reche solicitud v fotmato dé noadeudo
— AR ErabaTeh deina Paso —~ Recibe n:‘:iﬂ uilu:e l:?url':;?n de no adeudo
> Se gara el o los equip licitados hasta en tanto el usuario presente su credencial Paso 4 Apertura Expediente
¥ T es] > Aspirante
© una identificacion oficial. tbasn 5 Lienado de Formalo de Opcién de Titulacién
» Después de los 20 min. Si el usuario no ha recogido el equipo sencitado se dard por F_EM_ Coordinacién de Titulacidn
{ Paso 6 Envia Oficio de Solicitud y Opcién de Titulacién.
cancelada dicha reservacion. | Responsable:_Jefe de Division de Carrera
» Es la responsabiiidad del usuario iver al dep el equipo solicitado al términc Paso 7 Inicia el Proceso de Titulacidn en Base al Manual de Procedimienta de Titulacion.
| Responsable: Aspirante
del mismo. Paso 8 Acredita Opcion: Si /No
i rdar ef buen estada def equipo soliditado  Responsable: | Aspirante
> Esmbpoatidaddolus o/ quarist st buert g Paso 8 Solicita Acto de Recapcin Prolesional
4 Responsable . | Jefe de Divisién de Carrera
Paso 10 Emite Oficio para autorizar el Acto de Recepcién Profesional
Responsable: Coordinacién de Titulacién
Paso 10 Revisa e Imﬁra Expadiente Escolar y Emite Constancia de no Incdnveriencia,
P 5 Responsable: Subdireccidn Académica.
asas de ia Instruccién . K diente Académico y Definen Fecha.
r@onsable: Cliente I 7 - >
| Pasoi T Soficita equipo (sequn formato) [ Responsable:_Subdireccidn Académica - z
| Responsabie: Centro de Computo Paso 13 Notifica al Jurado y al Candidato Lugar, Fecha y Hora Solicita el Litiro de Acias,
Paso 2 Se comprueba en base de dalos si hay dnspcnlbuidad s| hay se ingresa los LT Jurado de Acto Recepcional
datos del usuario Paso 14 Revisa Expediente Celebra Aclo de Recepcion Profesional y Asienla Acla en Libro de
Resp Centro de Cémputo A Firmas
Paso 2.1 | Se solicita ldent:ﬁcadon que lo acredita como miembro del instituto R bls: Jurado de Aclo Recepcional -
Responsable: Centro de Cém, | Paso 15 Aprueba SilNo
1 Paso 3 Sino existe disponibilidad se da por terminada la solicitud] A Responsable: Aspirante
Responsable: Centro de cémputo Pasa 16 No, Cambia de Qpcidn de Titulacién £
= Responsable: Aspiranie
Entrega de acuerdo a la fecha solicitada el equipo a requerir. Marcandolo en Paso 17 Dispone de Tiempo para Preparar Nuevamenie la Presentacian dejsu Acto de
Paso 4 color verde en la base de datos. quedando al resguardo del equipo su Recepcidn Profesianal,
identificacién | Responsable | Servicios Escolares
Rasponsable: Cliente |PasofB | EmileelActao Cnnslanma 'y Obtiene Firmas de! Jurado y Difector gel Instituto
vez aclividad = I Responsabie Aspirante i
Paso 5 genlaeq D::?;;g:nh g del usuario procede a realizar Ia devolucién Paso 19 Recibe Copia de Acta o Conslancia y Entrega de Documento para [Titulo.
ulp sollcitac Responsable Coordinacién de Titulacion. |
Responsable: Cerilro de Computo Fa Entrega Documientos Original |
. Paso & Se reaiiza la cancelacion de la reservacion en base de dafos con color rojo e 1 Enireas Documentas Crainales.
« | Responsable: Centro de Computo
: Paso 6 Final sar el equipo y se hace entrega crpdencial del usuario
g que se lenia a resquardo
Referencias
Cddigo | Nombre
MC-01 Manual de Calidad
- Norma I1SO o
Referencias 9001:2000 Sistemas de Gestién de Ia Calidad-Requisito: 2
5 Norma 1SO 9000:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad Fundamentos ¥
Cod Nombre s Vocabulario
f MC-ITSM-01 Manual de Calidad Normatividad =
Norma ISO 8001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos P s o S
< = = rocedimiento para la Gestidn del Curso
m:ulr:ﬁuusm.zooo Sistemas de Gestién da la Ca!nd|ad Fundamentos y Manual de Procedimiento de Taulacian
Nomnatividad
Procedimiento
dennralidades
Generalidades Nombre del procedimiento \Instruccién de Trabaje para la Formacign y Actualizacion
= Daocente
Nombre del Instruccién de Trabajo para Ia Tiulacion Cédigo IT-SAF-01
Cédigo IT-ACA08 Departamento Recursos Humanaos
Departamento THUAES :
Propésito > Propésito
Espedificar las actividades necesarias para Ia solicitud de fitulacién y presentacién del #cto de ’ _Proporcionar las condiciones necesarias para la formacién y actualizacién docdnte y profesional de
SHP para a obtencién del tituto de i ; / todos los profesores que laboran en ef Instituto Tecnolégico Superior de Macusrana, que permita la
e . mejora continua que su que hacer docente en el proceso educativo.
Herramientas o Materiales : i l
Computadora de escritorio, Hojas blancas, Lapiceros, Carpetas, Lefort, etc. Herramientas o Materiales t
de oficina, etc. {
]
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Politicas ; | Responsable: Recursos Humanos e o 2 RSN
T = = 5 -
> Los deg os ylo dreas deberdn prasentar con 30 dias de anticiphcién la solicitud de Za‘-“' 7 [ Anexa cotizacion a los pr y se envia a Direccion pard autorizacion . I
Deteccién de Necesidades de Capacitacién. ESpOnssler e uros Humaned : |
S = e e s Paso 8 | Ya autorizados se envia a Desarollo Acad
capacitacion se autorizara segln sus caracteri: ¥ teniendo en cugnd la formacion de RBSPDI'ISEb‘B : Desarrolic Académico
jos docentes. Elabora oficio de Comisién para docentes que participan en lgs Cursos de
> Se otorgard constancia a los participanies que asistan al 100% de la capacitacién. Paso 9 Sapar;:-;a:ééa: ¥y Formacién Elabora Ordenes de Serviclo de lag capacitaciones
7 rog :
Responsable: D Académico ,
Paso 10 | Elabora Ordenes de Sanvicio de las capacitaciones
- Responsable: Recursos Humanos
Pasos de La Instrucclén . Paso 11 I Eg:::;;ﬁ;::ntos autorizados se elabora requisicién para la adquisicién de |
Responsable: Reczursos Humanos Responaable Raoursos Humanos
Pasg 4 Envia al Depariamento de Desarrollo Académwu formato para canocer las paso 12 i Ravisa el material de apoyo que haya sido entregado a Ios fafilitadores en
necesidades de Capacitacién docente coordihacién con Desarrollo Académico y entrega lista de Asistencia
Responsable: Desarmollc Académico i Responsabla Recursos Humanos
EID to de D ilo Académico envia a Jefes dé Qivision de Carrera 5 Py g =2 e 1
e al formato de Deteccién de Necesidades Capacitacién (IT-SAF-01-F-01) ; { Paso 13 A [acadsla. 5
Responsable: Jefes de Divisibn de Carera - 3 : | Responsable: Desarrollo Académico y Recursos Humanos :
En conjunto con la academia pri las asignat en las flue se requiera 3 7 ]Vnﬁ stad
Pasc 3 €apacilacion y rellanan el Formato de Diagndstico de Necesidades de Formacién 250 erifican lista de asistencia , |
y Actualizacién Docenle Responsable: Desarrolio Académico 3 }
Responsable: Desarrolio Académico E Paso 15 Solicita Consiapda o Rec " i ! de icipacion y se enirega a los I
o, Analza los dela Tas dds acadgmicas y participantes con una asist minima del 80% |
g rlza los contenidos teméticos de las a naturas en las que se fequierala | Responsable: Recursos Humanos ]
famaadn o aclualizacion en 1a carrera genérica o en los moduios de - Paso 16 [ Recibe capia de las as ylo Reconocimientos e integta al expediente !
especialidad - i Raf
Responsable; Desarmollo Académico [ Jefes de Divisién de Camera * 1 £
Paso§ Envia Relacién de Cursos a R H con el Visto Bueno de la . : Cadigo Nombre :
Subdireccién Académica MC-01 Manual de Cal‘dad
Responsable: Recursos Humanos ; S Noma ISO 9001:2000 Sistemas de Gestién de la Calidad-R il
Norma SO 9000:2000 Sistemas de Gestién de la Caljdad Fundamentos y
Paso 6 | Solicita cotizacién de las Capad!acinnas programadas para lgs docentes. | ] e
Normatividad

-
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1

1

B)Administrac‘érgl de

Recursos !

Generalidades
lombre del [ dimi Procedi ) para el R ), Seleccion y Contratacion
de Personal
Codigo . = P—SAF-01
Departamento Recursos Humanos
Objetivo 3

Cubrir las vacantes de personal con las especificaciones del puésm_lndwendo

Alcance
A todas las dreas que requieran personal para cubrir vacantes,

Definiciones

Vacante: Puesto que no tiene Titular

Curriculum Vitae: Documento que refleja los datos personales y profesional
aspihma. - .

Constancia de no‘ lhhablli-hclén: Documento expedido por el Gobierno dé
declara no inhabilitado para trabajar coma servidor pablico..
Carta de Recomendacién: Docurﬁento que te acredita €omo una persona cg
de buenas costumbres.
Solicitud de Empleo: Formaio en el que se describen datos personales, y proff
Certificado Médico: Documento expedido por una insfifucién médica oficial.
Manual de Induccién: Herramienta didactica de apoyo para Ia realizar la induct

Politicas
¥ La solicitud deberd presentarse por escrito, justificando la vacante.
> Lasolicitud deberéa ser entregada con 30 dias habiles de anticlpacién
» Tratandose de personal de confianza, la designacién la hard el {
directa.

su capacitacion.

{

jes que presenta el
| Estado en donde
n excelente moral y
zslomle;.

tidn del personal.

Director de manera

¥ Las personas facultadas para autorizag la vacante es el Director,

Diagrama de Proceso

T SUBDIRECCION DE ADMON Y

RECURSOS HUMANOS

|FT RECURSOS HUMANOS

A

SUBDIRECCION DEADMON Y -+
FINANZAS' -

R
g

b

Responsabilidades

RESPONSABLE |

. ACTIVIDADES

Recursos Humanos

Se recepcionan las solicitudes d
persenal de los diferentes departame
Se publica la convocatoria de pé
efectuar las contrataciones necesarig
Se realiza la primer entrevista a los 4

intos.

S.

¢ requerimiento de !

trsonal para poder!

spirantes, si es para I

docente se les entrega el tema a exponer en el examen
de oposicion y a fecha de realizacior del mismo. i

Recursos Humanos/
Subdireccidn de
Administracion Y
Finanzas/ Subdireccién
Académica

Se invita a algunos docentes con d
lemas que expondran los aspirantes
Se aplica el examen de conocimientc

ocupar un cargo en fa Administracion.

arreras afines a los
a docentes.
IS 2 los aspirantes a

Racursos Humanos

Aplicacién de examen Psicométrico.
Cuando se obtienen los resultadosi
telefénica a los seleccionados

se les informa via
que van a ser

contratados, de lo contrario termina &l proceso.

Recursos Humanos

Se Cubre los Requisitos
Seguidamente se elabora el contrato,

NO B i 81 i

Recursos Humanos

Recursos Humanos/ Se procede a la firma del contratd] con los que en su
Subdireccién caso intervienen.

Recursos Humanos/ Se asigna el drea al personal administrativo.
Subdireccion Hace entrega de la carga horaria a Id

s nuevos docentes.

Cursos de induccién af nuevo emplegdo.

Generalidades
; Nombre del procedimiento Instruccion de Trabajo para la Formacidn y Actualizacidn
l Administrativos
Cédigo IT-SAF-02
Departamento Recursos Humanos
Propdésito

Proporcionar las condiciones

laboran en el Institulo Tecnoldgico Superior de Macuspana, que permite la m

quehacer administrativo.

ias para la fi on y

i6n de|

administrativos que

ejora continua de su
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Herramientas o Materiales
Computadora, vidticos, etc.

Politicas

¥ Los departamentos y/o dreas deberdn presentar con 30 dias de anticipacién la solicilud de

Deleccion de Necesidades de Capacitacion.

alas idades

> La capacitacion se autorizard segin sus cteristi y de
que se desempefien.

- Pasos de la Instruccién

sponsable: Recursos HUmanas

necesidades de capacitacion administrativo.

[ Se envia a lodos Ias areas administrativas el formato para cgnocer las

T

Administrativo.

| Se detectan las necesidades de formacién y actualizacién d4l personal

Todas las requisiciones deberan estar debidamenta firnadas por las personas |
> Jefe de drea solicitante —  solicita
» Recursos materiales — Cotiza y Compra.
» Planeacién — suficiencia presupuestal
» Subdireccidn de administracion y finanzas ——» solvencia

autorizadas

Todas las requisiciones se apegaran a la Ley de Adqu;slmnas Amendamiento y Prestacion de

Servicios del Estado vigente y a su Reglamento.

En caso de préstamo y devolucién se elabora un vale en el cual s& estipula el
1a entrega del mismo.

lazo de 72 horas en

El material se hard entrega en el 4rea de bodega en base al procedimiento y trémiles

correspondientes de entrega y salidas de material y equipo.

En caso de que el Titular del procedimiento no se encuentre y sea necesario jpor alguna auditoria

intema o externa se autoriza que uno de sus colaboradores mas cercanos sea &l encargado.”

Paso 3 Se elabora programa institucional de formacién y actuait de formacion
fesional del personal administrativo. r ;
[Responsable: Recursos Humanos : ! SR susoireccion | oo ol o 1| sopean |
| Paso 4 SoonRE At Ad“’""s""!; Cony R pNp R0 Y ""SERVICIOS | DE PLANEACION Anmmsmctou "R""EDORI i
Responsable: Recursas Humanos = GENERALES Y FINANZAS . i ;
\ Paso 5 | Si_se auloriza continua. Si no se autoriza regresa a la {secuencia para su | |
i adecuacién. | ] + !
Responsable: Recumas Humanos - R :
Paso 6 i Se solicita requerimiento de adquisician y servicio para los cg S programados. 1| !
Responsable: Recursos Humanos i s e de o o | I
Pasn? = Se informa al personal sobre el programa Inslitucional de formacion y o ooty ol i j i
actualizacion en los horarios comespondientes. S b exracreingdigy i 1
Responsable: Recursos Humanos. ! i
Paso B [ Supervisa que el material de apoyo haya sido entregado a las Taciadores, i | i |
Responsable: Recursos Humanos i % ! 1
Paso 9 | Se entrega a Ias faciltadores lista de asistencia. 2 gmwm;m ::.::m ! | i
 Responsable: Recursos Humanos e .
Paso 10 Supervisidn del cumplimiento v desarrollo dal eygntu LA
Responsable: Recursus Humanos 3 epmrcs)
Paso 11 T Considerando las listas de asistencias en los evenlos se elaboran constancia de
| participacion. I i
esponsable: Recursos Humanos | 4 "'==‘"'-°"""_L‘B
Paso 12 | Se solicitan las constancms al faulnador si es externd, si es interno al i
| departamento de comt 4 | T ot
Responsable: Recursos Humanos
_Daso 13 | Concluidg el curso se aplica evaluacion del curso a los participantes. _5 d
| Responsable: Recursos Humanos l é l l
Paso 14 . Se aplica la encuesta de eficiencia de la capacitacion a persgnal.
Responsable: Recursos Humanos {
Paso 15 | Se ent reconocimientos y/o dipl alos patticipantes, | Diagrama de proceso

Responsable: Recursos Humanos. P
Paso 16 se integra el expediente final

Referencias
Oédigo | Nombre
: MC-01 1 Manual de Calidad -
| Norma IS0 8001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad-R sitos
T Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad Fundamentos y
Vocabulario
T Normalividad
Generalidades {
Nombre del procedimiento Procedimiento de Adquisitién
Cédigo P—SAF-03 |
Departamento Recursos Materiales 1
Objetivo  *

Satisfacer las necesidades de cada #rea del ITSM, adquiriendo productos de
funcionamiento de la institucion.

Alcance
Aplica para todas las dreas del Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana.

Definiciones
Adguisicién: La pra de cuall bien mueble que realice el Gobiemno
cumpli ) de sus fi

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACIOH DE SERVI

talidad para el buen

del Estado, para el

DE TABASCO VIGENTE: Es el documento que rige el Proceso de Adquisicién en el Estado de

Tabasco.

Arrendamientos: Contrato oneroso por &l cual se obtiane el derecho de uso ¥ goce temporal de

bienes musbles a plazo forzoso y precio clerto.
Servicios: actividad organizada que se presta y realiza con el fin de

determinad:

10S DEL ESTADO

~{ MATERIALES fx

Responsabilidades

necesidades.

Politicas

Las requisiciones u 6rdenes de servicio se recepcionaran los primeros cinco dias hébiles de cada

mes, con excepcién de aquellas que por su naturaleza sean prioritarias.
> No deberdn incluirse méas de dos partidas-en una misma requisicién.
» Todos los campos de las Requisiciones y Ordenes de Servicid
debidamente por el érea solicitante.

)s deberan llenarse

RESPONSABLE |[SECUENCIA]: EIE CACTIVIDADES |- o: - - - 1
Redbah!mﬂw-dom para su compra, ta fual debe contener la |
_ firma del drea que solicita y la fira del Subdirector Administrativo
Recursos Materiales 1 | Concentra, clasifica, cotiza y firma fas requisiciones
< Tuma al drea de planeacién con cotizaciones
La colizacién varia segin el monto de la| compra, a partir de
$5,000.00 :
. Y Aprueba segin smdonda pruwues!al y firmha,
b i6n de 2 Analiza la a los li de ridad;
: Planeacitn ademas de verificar si el maieﬂal ¥ va de acuerdo a la
2 actividad a realizarse en el PTA
1 5% Aprusba o no la compra.
Si es Si. el Departamento de Recursos Mgteriales procede a la
Subdireccion De compra:
Administracién Y 3 Si es NO la requisicion regresa a Recussos Materiales, y el
Finanzas Depariamento Informa de manera escrita|a los solicitantes ol |
motivo por el cual no se hace la compra. |
i Se selecciona el proveedor y se efectua |a adquisicion de los
; bienes o maleriales.
[ERCURIE aloraes 4 Solicitando el material por diferentes vias, dujcomunicacién.
| > Entreaa conia de la reauisicién aulorizada a bodana
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i RESPONSABLE [SECUENCIA] 20 ACTIVIDADES [ ! I SERVICIOS SUBDIRECCION DE [ T i
| : iRecibe del proveedor los bienes o mhateriales adquiridos | GENERALES ADMINISTRACION Y, T S_ERVI_C_fQS GENERALES |
1 registrando su entrada en un fomalo de Entrada y procede a la lanlmes . _FINANZAS D T T s P 1
i verificacién de la integridad de los mismos. ! ¢ e y—— I 4| |
Sustenta la enirada del material, sellando y|firmando la factura u_ ; 4
I orden de enirega quadandose con una copia y enviando la factura ! St s combrn mateial este ea !
original al Area de Recursos Materiales para su  irdmite i erregadola smacia pers sy
correspondiente | i -
Bodega 5 Se encarga de entregar los bienes o materiales requeridos a los I g
4 . departamentos solicitantes. 4 6¢ procads al mamerinienta
! Sustenta la entrega de estas con un formaté de salida y copia de prevantifa o comectivo
; 1a requisicion. 2
! Si es activo fijo, enirega un formato de resguardo de mobiliario y |
equipo con los datos requeridos y firma la persona que recibe y su | 3
Jefe inmediato y procede a enviar una copid al area de Recursos L
Materiales para anexar a irdmite de pago. :
i = Se encarga de la evaluacién de Ios Proveeddres. l
| Recursos Materiales™ | [ ¥ solicita el pago de facturas ante el drea corveniente.
i H Responsabilidades
‘Bodega I 7 Ss encara de archivar la documentacin utljzada, 7 [RESPONSABLE [SECUENCGIA|. : . ACTIVIDADES
1 ‘|'Se recepcionan las soficitudes de servicios de las diferentes
Generalidades dreas para su atencion posterior
r T T =~ El personal de mantenimiento realiza’ fecorridos en las
gg:';h;e del procedimiento F'rucedimign_w Sf\eF h._»laorllenin,nenlu instalaciones, aulas y 4reas de servicios para valorar el estado
EF-aE_—h Tehite Racursos Mata rial'a i £ fisico de las Instalaciones, en ellas se incluyen de manera global
~epartamento 8 S — los edificios, el estacionamiento, las dreas de esparcimiento, las
: Senvicios areas verdes, y todos aguellos componentas que conforman las
Objetivo Generales instalaciones. |
':L Se elabora listado de anomalias yio acgiones preventivas o
Conservar en éptimas condiciones el buen funcionamiento de inmuebles, mobjliarios Y equipo con correctivas y listado de material necesario. |
que cuenta la institucién, logrando su eficiente operacién para brindar un servich de calidad. $2£;m'3::md:u?:nm£nde cAmputo pasan al drea de Soporie
> g Estas se reportan al encargado del 4rea de mantenimiento y se
Alcatice 55 inspecciona en conjunos para valorar la situacion
Si existen material disponible para el mantehimiento se procede,
Aplica para todas las 4reas del Instituto T Superior de M: 3 de lo contrario se slabora fa documentagion perfinente para
solicitar material !
iz Subdireccion 2 Analiza la situacién para su autonizacion, !
Politicas Administracion Y Si es SI, el drea de Sarvicios Generales prn;nede a la adquisicion
> T I 6n civil, ter e Finanzas de materiales o compra de servicios externos que se requieran,
Sl e Lo, a prevenir siniestros dentro de las Si es No se le informa  ai drea de Servicios| Generales el motivo
instalaciones del instituto por el cual no se autoriza
> Llevar un control de los vehiculos propiedad de Ia institucién y fijar el procedimienta para g;aoi“t;:m 5 3 Suministra recursos por ser compras menords
SU asignacidn, reparacién, suministro de combustible y lubricacién, Servicios 4 Se realiza la compra de los materiales, mismos que son
> Realizar revisién periédica de los vehiculos propiedad de la Instituzin Generales g‘h:f:ganglam;ﬁem:;f?gz c}::“:;g:;;:::p:ﬁ; =
> Se realizan recorridos en las instalacicnes para detectar algunas necesidades a correglr retiro del material y procede a la accién preventiva o comectiva
Tramitar la documentacién necesaria para la circulacién de los vehidulos propiedad del e de la falla detectada siempre v cuando el servicio sea intemo. |
Instituto Generalidades :
» Coordinar mediante un programa los servicios de intendencia, jafineria, vigilancia y Nombre dal prr Pre Yo de Mantenh > Preventivb y Correciivo de
demas que requieran las unidades orgariicas del instituto, Hardware y Software. -
f 2 i & P= =02
» Desarrollar los programas de mantenimiento preventiva y correctivo gde Ias‘instalac‘mnas %ﬁ&?mh Sspor?: ﬁémim
fisicas del instituto. '
> Atender en tiempo y forma las solicitludes de mantenimiento y ordepes de servicios de Objetivo
cada una de las dreas para proporcionar [as asistencias de 'sustpnto, adaptacion Conservar en bptimas condiciones el buen funcionamiento de equipo e cémputo en el

conservacidn de equipos, y todo aquello que integra los edificios ded

admini . d ydei

¥ Las drdenes de servicios se atenderén conforme al ardan y fecha entry

minimos de anticipacién.

requieran las dreas de la institucion.

ftinados  a labores

bgada, con tres dias J

~ §i no existe una solicitud previa de senvicio no se atendera ninguna asistencia que

> La realizacién de eventos no es una funcién que compete al departamento de servicios

generales, Sin embargo, se realizan como un apoyo a la institucidn
> En caso de que el Titular del procedimiento no se enctientre y sea

o por alguna

auditoria intema o extema se autoriza que uno de sus colaboradores m4s cercands sea el

encargado. .

Diagrama de proceso

|

f SUBDIRECCION DE | S i f
! SERVICIOS - TESORERIAY - :
| cENEraLes A e Y| coNTABILIDAD |SERVICIOS GENERALES
15 i
’ = <
5o realzan reccridor e es "
£ “nstaiacionss paa a -
i
L Se plators iewass 26 matera y
i e
. :
) i L
i - I
|
! - = — iV
e
e
| I Pos per . :
H o recurso 1
3
Hl % i

mantenimiento preventivo .y comectivo con los que cuenta la institucitn, lo|
operacién para brindar un servicio.de calidad para el mejeramiento de dicha arda

Alcance

Aplica para todas las dreas del instituto Tecnologico Superior de Macusp
funcionamiento y alcances

Definiciones

‘ funcionamiento como de seguridad, ajustes,

Politicas

grando su eficiente

@ instituto.

ana para un mejor

> Usuario: Son lodas las personas que laboran o reciben un servicio dentro del instituto,

» Hardware: Comresponde a todas las partes fisicas y tangibles de ung
componentes eléctricos, electrénicos, slectromecanicos y mecanicos; ss|
cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento fisico involucrado.
>  Softy Serefiers al equip
comprende el conjunto de los componentes Iégicos necesarios para
realizacion de tareas especificas. P . :

computadora; sus

cables, gabinetes o

logico o soporte légico de una cgmputadora digital, y

hacer posible la

» Manienimiento Preventivo: Es una aclividad programada de inspecciones, tanto de

llsvarse a cabo en forma periédica en base a un plan establecido.
> El Mantenimiento Comeclivo: Es aquel que se da por la averia i

nes, andlisis, limpieza, que deben

y-se ha de "corregir”, En caso de hacer modificaciones o comecciones P
mantenimiento preventivo y es com(n en equipos antiguos para que no
que corregir despuss. :

de alguna cosa

anificadas se llama
e rompa y se tenga

> Para la realizacion de los servicios dé mantenimiento comective y pfeventive Hlevar por

escrito una solicitud

> Las solicitudes deberdn de tener un dia de anficipacién para realizar &f servicio.
» Llevar un control de las soiicitudes y nimeros de folios para realizar los servicios de

mantenimiento correctivo y preventivo.
* Realizar revisién periddica de los equipes de computa de 1a institucisn)

# Se realizan recorridos en las instalaciones periédicamente para ver gl funcionamiento de

los equipos de computo.

> Tramitar la documentacidn
propiedad del institulo.

para el

de accgsorios que sean
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> Coordinar mediante un plan de trabajo para dar mantenimienta a los pquipos de computc Generalidades |

de la institucion y demas que requieran las unidades del instituto. " MNombre del procedimiento Procedimiento para fa caplacion de reGursos propias por

> Atender en tiempo y forma las solicitudes de mantenimiento y ordenes de servicios de el Concepto de inscripeion, reinscripcion [gt’ﬁ servicios del ITSM
cada una de las dreas pama pioporcionar las asistencias de sustenio, adaptacién y !_Dg_g Ear?amanto i Tesjo:rikaSAgo;g?:ﬂid -

conservacion de equipos, y todo aquelio que integra los edificios destinados a labores
administrativas, docentes y de investigacion.

» Las érdenes de servidios se atenderan conforme al orden y fecha entfegada, con un/unos Atencién de nuestros clientes en cuanto a cobros por conceptos de Inscripkién, reinscripcion y
otros servicios.

Objetivo

dias minimos de anticipacion.

> Si no existe una solicitud previa de servicio no se atenderd ninguna asistencia que

requieran las areas de la institucién. Alcance

Aplica a toda la comunidad diantil y clientes

% La realizacién de eventos no es una funcion que compete zl deparigmento de sérvicius
generales, Sin embargo, se realizan como un apoyo a Ia institucién.

» La empresa subcontratada debera contar con dos personas como minimo dentro de la Definiclones . i

institucion durante los horarios y dias establecidos. . » Otros Servicios: ermendase por otros servicios los ingresos extraofdinarios come son:
> El personal de la empresa subcontratada deberd de portar uniforme| durante la estancia senvicios Técnicos y administralivos, renta de espacios para cafeteria, pageleria, entre otros.
o R stituion: g > Cliente Externo: entiéndase por cliente extemo, cualquier psrsona que no sea alumno del

Instituto Tecnolbgico Superior de Macuspana.
> SIATEC: Software disefiado para la captacién de los recursos propios;

Diagrama de proceso
e .- EMPRESA - SERVICIOS :
g USUARIO SOPORTE TECNICO SUBCONTRATADA. - GENERALES Politicas
t » Todo alumno debera presentar su credencial que lo acredita como alumno de la
i Institucion.

| i s .
Sarwln:::rmmm-we E'i - ¥ En el caso de pago de ficha para nuevo ingreso, debera traer cpnsigo la validacion
[ i correspondiente de la Jefatura de Servicios Escolares.

Dar saguimiento 3 ia solicitud.
requerits s seapi | = . » Todo alumno ya inscrito a esta insiitucién, debera presentar en ventanilla el monto que

ampare el costo de su reinscripeién acompaﬁada‘ de su credencial de alumno.
5 En el caso de extravié del comprobante de pago, solo se expedira|una constancia de
pago con el numero de recibo oficial que lo ampare.
» La entidad que se encarga de fijar las colegiaturas y los diferentes mjstos de los servicios
que presta la institucion es la Junta Directiva. Una vez aprobados debe‘n’; ser informado al
* Departamento de Tesoreria y Contabilidad. ]

: |
] | no » En caso de pagos espec los depar tos involucrados debéran hacer llsgar al

i Eﬁm"m,';,mm":“m - departamento de Tesoreria y Contabilidad un oficio donde se especifijue el conceptc, el
i monto ¥y el perioda en que se va a cobrar.

» Laempresa subcontratada se acatara a las politicas que se emiten enjel contrato.

3 Los alumnes con Institucién becaria deben presentar constancia de beca al inscribirse.

> Para expedir prorrogas y exenciones se aplicaran los criterios y li ientos para cada
caso corespondienta.

» Para cualquier pago se expedira recibo oficial.
» El Departamento de Tesoreria y Contabilidad es el inico autorizado para recibir cualquier
pagoque sele hagaala Insﬁ'luc'ic'm.

» La Subdireccion de Planeacién y Evaluacién o quién designe, es relpensable de enviar

los listados al Departamento de Tesoreria y Contabilidad para la realizacidn de sus pagos.

5 La Jefatura de Tesoreria y Contabilidad es responsable de enviar un reporte de alumnos

que no han cubierto colegiatura, después de vencido el plazo establpcido para pago, 2

Jefatura de Servicios Escolares.

» No se enu;egsré al alumno ninguna documentacion (constancia, tilulo, etc.), si no ha

cublerto el pago de colegiatura a la Institucidn.

% En caso de prestacion de servicios a clientes externos:
1. Elaboraci6n de contrato del servicio entre el Instituto y el cliente externo.
2. El Instituto da de alta en el sistema de cobro los datos del cliente extemo.

RESPONSABLE|SECUENCIA]. .+ - I ACTIVIDADES T gt j 3. El cliente extemo efecliia los pagos correspondientes a la Insfjtucion en la forma
Se recepcionan las solicitudes de senvicios de las diferentes ! indicada en el contrato.

éreas para su alencién posterior
El personal de soporte técnico realizd recomridos en las
instalaciones, aulas y éreas de servigos para valorar el
estado fisico de los equipos de cémputo,|en ellas se [ncru'yen!
de manera global los edificios. ‘
1 Se alabora fistado de anomalias y/o acgiones preventivas o
correctivas y listado de los equipos de computo.
En el caso de equipos de compulo pasah al &rea de Soporte |

Técnico para su atencion. | Diagrama del proceso
Estas se reportan al encargada del 4rea {le y se inspecciona | = - - e
en conjuntos para valorar la situacion|de los equipos de: ALUMNOS /0 CLIERTES EXT]

|

oo ‘ ERNOS |
compito. |
Analize la situacion para su autorizacion. ¥
Si es SI, e drea de soporie lécnico| se encarga de la
instalacion del software para ef funcionamiento del equipo 1 & stumna .
5 Si es No se le informa al érea de recursds materiales para l2 S aluoe

adquisicién de materiales para el funtionamienfo de los

equipos de computa. “En caso de cllenta extama, previamenta s
Realiza - las requisiciones y se mandan a recursos elabora <l contrato E
maferiales.
El personal de soporle técnico recibe las indicaciones para &l
reliro de! material y procede a la accién preventiva o 2 -
cormectiva de la falla detectada siempre y cuando el servicio 2
sea infemo.
Se realiza la compre de los maferiales, mismas que son
Servicios 4 entregados @ almacén para su procgso de entrada -
Generales recepeion.

Responsatilidades

4. Elinstituto emite y entrega un recibo o factura oficial de pago al clignte externo.

» Los pagos de colegiatura o de clientes externas se efectuaran en r! Departamento de

| . Tesarerla y Contabilidad de 9:30 a 16:30 hrs. de lunes a viemes.
| Usuario : =

ONTABILIDAD

Atk

Soporta Técnico

Empresa
Subcontratada

Seingresa datos ¢
clies

¢Datos, Comet

N/
@
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Responsabilidades

RESPONSABLE 'SECUENCIA[: . ACTIVIDADES S
Al yia Realiza la solicitud del sarvicio al departamento dé Tesoreria
Clientes Extemnos 1 |y Contabilidad
Se ejecuta el cobro en el programa SIATEC
: Se ingresa el dato del alumno y/o cliente pxtermo
Tesoreria y 2 Se cobra el importe del servicio al alumnp ylo cliente extemo
L Gontabiicad Se imprime, firma y sella el recibo y/o factura
3
e ol comerra i Se recibe el recibo y/o factura original y una copia
1 h ‘En caso de alumnos beneficiados con pago en parclalidades,
{Alumna yfo | deberd presemtar también su credencial de alumno
Clientes Exiernos | J acompafiado de su carta compronjisc de pago en
parcialidades. 1
C)Calidad
Generalidades [~ s AreAREsPoNsABLE BEEE
Nombre del procedimiento -_Procedimiento de Acciones Col vas
Cédigo P-_CAL-01 1 s NO

| Departamento Sistema de Gestién de Calid: -

Objetivo (] -

Establecer los lineamientos para tomar acciones para eliminar la causa de Ng Conformidades del

£ 3C con objeto de prevenir que vuelva a ocurir.

Alcance

lica para todo el parsonal de Instituto T légico Superior de M: a,

Definiciones
» Accién Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de un}
det u otra situacid le en lac i6n del SGC.
» Accién P iva: Acclén para ali i la causa de un
potencial u otra situacién indeseable en la operacién dal SGC.
> Correccién: Accién tomada para eliminar una No conformidad detect;

Politicas :
Las Acciones Correctivas pueden surgir a partir del andlisis de las causas
Conformidades encontradas que provengan de:
> Audilorias Internas.

Auditorias Externas.

Andlisis de Datos.

Anilisis de la Eficacia de los Procesos.

Seguimiento a la Revisién del SGC por parte de la Alta Direccién.
" Andlisis de Quejas yio Sugerencias de los clientes.

identificacidn de Producto No Conforme

Encuestas de Servicia.

Analisis de Ambiente de Trabsjo
# El'Jefe del Depto. del SGC debe ser informado en todo momento
Conformidades detectadas y de las Acciones Correctivas implementadas,)
Conformidad.
» El andlisis de la Causa Raiz de las No Conformidades debe sej

NGE YW N N N N

B No Conformidad

e

b No Conf Py

ada.

i
{

Que originan las No

|acerca de las Mo
para eliminar la No

r realizado por los

responsables del proceso ai (que pertenece ésta y determinar la accién cofrectiva o correccion

de la misma. -
> Es responsabilidad de los miembros del proceso al que impacta

la No confurrn-ldad

verificar la efectividad de las Acciones Correctivas o correcciones implemehtadas.

# Las Acciones Corectivas son consideradas como concluidas una

tez que hayan sido

verificadas y evaluadas por el Jefe de Depto. del SGC, asl como al elimjnar las causas que

dieron origen a las No

# conformidades. - =

> ElJefe de Depto. del SGC es el responsable de Informar al Director
guardan las Acciones Correctivas implementadas.

sobre 2| Estado que

> Seanexael Formalo de Identificacion de Causa Raiz (P-CAL-01-F-02).

Diagrama del proceso

1 Revtsa Ko i
2 Evalia necesidad da
Acrinnem.

Revisa No Conformidades deiectadas derivada de las fusnies ded
informa al Comité 3
Area Responsable 1 * | Solicita ol Jefe de depto. del SGC andlisis de causa raiz para id4ntificar la causa de la No
Conformidad y r Reunitn de Comité de Innovacién y Qalidad para Bevar a cabo
andlisis de causa raiz
Analiza la No Conformidad detectada y se determina Ja de llevar a cabo una
Arsa R b 2 ?Iuﬁﬂwmauboumwmmnuwmnaalmdebspw.SelSGCpmasuconuoly
En caso de llevar a cabo una accitn comecliva se selecciona la técnica estadistica a ulilizar
para roalizar ¢l andlisis de la causa ralz !
Identifica la causa ralz que dio crigen a la No Conformidad y sgiicita al 4rea responsabic
Area Responsable 3 evalie la necesidad de abrir un RAC, si es necesario Elabofa Requisicién da Accidn
Correctiva P-CAL-01-F-01 y definen las acciones comectivas a antar
Impianta acciones con el fin de prevenir que las No Conformidaded vueivan a ocumir,
Para las Comecciones se llevardn a cabo sin Acclones preventivas evalia la nacesidad de
actuar Ci
las Acciones {las acciones es13s deben ser apropiadas a
Area R los efectos de las No Confonmidades)

4 Da i a las Acciones ¥ supervisa que las acciones dataminadas.
se hayan implementado
mmmu.mmmmumummmn al jefe de !
wmadsﬁcmmmmmmmmmgasmmmmm
Conformidad o prevenir su concurencla
Recibe el informe do resullados de las accicnes y requisia para Esiado de

eus Risareiio o Acciones Cammectivas P-CAL-01-F-01 yio Preventivas P-CAL-02-FL01 con el fin ds lievar un
control del estado que guardan lss acciones i 3
Solicita & los miembros del Comitd que revisen dicha efeclividad,
Revisa la efectividad do las Acciones Comectivas implaniadas, al Jefe ce Depio. dal
SGC
Acea Resparsable ¢ S1 50n ofeciivas informa af Jefe del deplo. de! SGC pera qus regitre ol avance ylo cieré of
1 RAC NO son efactivas a a2 &
Jefe Dol Regisira ef avance de las Acciones ntadas y cuando hayar alcanzado el 100%
Nm""’“" 7 cierra el Jafa da Depto. del SGC I
01-F-01 y formato estado da 'a Pre
Director 8 Recibe el informe sobro el estads que guardan {as Acciones
accionas da mejora al sistsma. |
Generalidades
Nombre del procedimiento Procedimiento de Acci Preventivas
Cédigo ~ _P-CAL-02
Departamento Sistema de Gestion de Calidad
“Objetivo
Establecer los fi tos para determinar acclones pi ivas para efimingr las causas de No

Conformidades Potenciales y prevenir su ocurrencia.

Alcance
Aplica el Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana.

Definiciones
Accién Correctiva: Accién tomada para climinar la causa de una Mo Confof
ofra situacién Indeseable en la operacion del SGC.

Accién Preventiva: Accidn tomada para eliminar la causa de una No Confd
otra situacion Indeseable en la i6n del SGC.
G i6n: Accién tomada para efiminer una No conformidad deteclada.

rmidad detectada u

yrmidad potencial u
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Politicas
: RESPONSABLE 5y |
- : s : e tad d | revisa Iz
Las Acciones Preventivas pueden surgir a partir del andlisis de las causas| que originan las No B di“;;":,kd? r““i.a S ne a?“fa m;;sR{,_ ;
' :
Canformidades encontradas que provengan de: | jz';es‘éecne"w‘ 5 SI son efectivas informa al RD para que régistre el avance y/o
2 > : cierre el RAP. <
NO son efectivas regresa a etapa 2.
e e 2 Evalia 1a eficacia de las acciones y mquisﬂﬁfgf;ﬁ"f
> Auditori Electronico para Estado de Acciones Corrgctivas P -F-
u‘diturras fr'.xtemas. Jefe de Depto. 01 y/o Preventivas (pantaila de captura) P CAL-02-F-01 \ para
» Andlisis de Dafos. del SGC llevar un control del estado que guafdan las BCCKJH:S
> isi: 6 implementadas por lo que solicita al Comité que revise dicha
> Andlisis de la Eficacia de los Procesos. | - | efectividad. Envia informe al Director dei Instituto Tecnolégico.
Seguimiento a la Revision del SGC por parte da la Alta Direcci6n, . B 7 Recibe informe de las acciones preventivas y su efectividad |
s : 7 : LD”’BC“’" para su conocimiento.
> Analisis de Quejas ylo Sugerencias de los clientes. z! 2
> Identificacion de Preducto No Conforme o .
Generalidades £ i
»  Auditorias de Senvicla. i : |
% L A % it Nombre del procedimiento Procedimiente de Auditorias Intemas
> Andlisis del Ambiente de Trabajo Cédigo ——-7—.‘———tlp —CAL_03 |
» El Jefe del Depto, del SGC ¢ebe ser informado ‘en todo momento acerca de las No Depar Sistema de Gestién de Calidad I

Conformidades potenciales detectadas y de las Acciones Preventivas implementadas en el

Objetiva .
Instituto Tecnoldgico para prevenir la no concurrencia de una posible No Conformidad.

Establecer una metodologia para planear, ejecutar y documemntar las AuJﬂ.crlas Internas del

> El Area Responsable y el Jefe del Depto. del SGC hacezl el analisis de la Causa Raiz de Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Tecnolégico Superior de Macuspa

las No Conformidades potenciales.

> Es responsabilidad del Comité segin sea el caso verificar la fecﬁviiﬁad de las Acciones’ Alcance

Este procedimiento es aplicable para todo el Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto
Tecnologico Superior de Macuspana. desde la elaboracidn de la auditoria hasta el clerre de las
acciones correctivas y preventivas

Preventivas implementadas, |
» Las Acciones Preventivas son consideradas como conduqdas una vez que hayan sido
verificadas y evaluadas per el comité de Calidad e Innovacion y el duﬁﬁo del proceso, asi
como al eliminar las causas que pudieran nrigin_ar No conformidades. |
> El Jefe de Deplo. del SGC es el responsable de Informar al- f{\reciur del Institulo Definiciones
Tecnaldgico sobre la eficacia de las Acclones Preventivas implantadas. |
Diagrama del proceso ' Auditoria Interna.- Andlisis sistematico e independiente para determinar si|las actividades del
Sistema de Gestién de Calidad cumplen las disposiciones establecidas y si son implantadas
eficazmente, y son apropiadas para alcanzar objetivos.

No Conformidad.- Es cuando el grado de implantacién de un requisito establecido en el Sistema

e de Calidad es insatistactorio, es decir, el incumplimiento de un requisite establecido en el Sistema
4 canformidades polenclales y de Calidad.
sus causas

T - |
Hallazgos.- No conformidades u observaciones detectadas en Auditorias Intefnas del Sistema de

Evakin necesidad de implantar 0

2 scciones y requisha en formato Gestion de la Calidad
> : |
Observaciones.- Cuando el grado de implantacién de un requisito establecido en el Sistema de
} Autcriza y reglalea o formeto = . 2
3 = i I Gestién de la Calidad es satisfactorio pero necesita mejorar.
F . Lista De Verificacién.- Guia de preguntas que apoyan a los auditores internog para la realizacion
. et 41 } de auditorias £
LPoliticas
P SR 2 : Los criterios para definir los Auditores internos son:
s iy i ey cciones nitiay > No pertenecer al &rea a auditar ‘
s T > Preparacion comprobable como aditor Infemo del Sistema de Gestion de la Calidad -
» Existe la posibilidac de realizar la auditoria sin previo aviso
L S in > Las Auditorias Intemas del Sistema de Gestion de la Calidad de la Inslitucion se
(et realizarédn por proceso 4
ok Y > El Jefe del Deplo. del SGC debe registrar las fechas reales y modificaciones al programa
. rome eV X en el formato de Programa de Auditorias
LAbCls bioene . > El seguimiento a los resultados de las auditorias se realizara en las juntas de la Revision
} de la Direccion  ~ - i
3 | ] Regbs Informe. 5 < . 5 21 )
S > Las Auditorias Internas se realizan por parie de la compaiiia subcontratada encargada de
7
| i lievar el sistema de gestion de calidad.
} [Témino o " =
g » La seleccidn de los auditores es responsabilidad de [a compaiiia subcontratada y de su
| actualizacion. :
» Se debe de respetar la independencia e integridad del equipo auditor
e . - . .
Hoaps aatilidades Los documentos utilizados en la auditoria por parte del equipo auditor, para dogumentar e informar
| RESPONSABLE | SECUENCIA [ - i ol resultados, pueden ser;
| Da 2 ! d L £ 1. Formatos para infarmar las observaciones de la auditoria
i Revisa registros de calidad y detecta posibles desviaciones de iy - 7
Area operacion de los mismos, 3 2. Formatos para documentar evidencias qué respalden las conclusiongs obtenidas por los
Respensable 1 i;:a:-:,;-::: desviaciones encentradas y eyalia el impacio de auditores
Identifica Causa Raiz » Es responsabilidad de los auditores intemos:
| De acuerdo al analisis hecho en el punto anterior determinia la 1. Comunicar y aclarar los requisitos de la auditoria
I Rraa | necesidad de realizar una Accidn Preventiva. s 2 i
R eroneatn | Requisita RAP (Requisician de Accién Praventiva) P-CAL-02- 2. Cumplir con los requisits aplicables a las auditorias
i i 2 F-01 3. Informar los resultados de la auditoria
3 ; Envia RAP al Jefe del Depto. del EGC del Instituto | =
| Tecnolégico para su autorizacitn y registro correspondiente 4 Documentar las observaciones y las no conformidades
| e } I Recibe RAP del drea responsable lo autdriza, asigna folio y . Verificar la efectividad de las acciones correctivas tomadas como resul'ado de la auditona
| : Jefe del Depto. | | registra para su contiol.
i del SGC 3 | Arma expediente por drea responsable para su control -~ Es responsabilidad del Jefe de Depto. del SGC, programar las a\fﬁanas interas de
| ] | Da Seguimiento a las Acciones implantades y supervisa que I acuerdo a los siguientes criterios: ;
i ‘ | ias acciones determinadas se hayan implementado. S
Area | Registra resultados de las acciones tofnadas Informa de 1.-Se realizaran auditorias interas cada 6 meses
| Responsable i 4 manera periddica al RD acerca de los resultados de las 2.- Mantener y salvaguardar los documentos comrespondientes a la auditoria para entregar
i acciones tomadas para prevenir las posibles No Conformidad < - i é 2
| o prevenir su ocurrencia. de iqual manera alie con el PNC. dichos documentos cuando sean requeridos y asegurar la confidencialidad permanente.
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[ RESPONSABLE™ i |SECUENGIA[: ETACTIVIDADES . =)
JEFE DE DEPTO. Z3i5k e, DR Ik nesm LE comme En la junta . registra las no conformidades v
DESARROLLO ACADEMICO ./ COMPARIA - AR e o sugerencias encontradas durante la audiloria en:
A 1 7 B % S 3 |2 Solicitud de Acciones Correclivas y Preventivas
P-CAL-01-F-01 y P-CAL-01-F-02.
Registra en la Lista Maestra dé Seguimiento a la
A tacios de Acciones| Cormreclivas
1 Jefe de Depto. Del Sistema de :;“'g:’aa:h v a: et ; %
¥ Gestién de Calidad Lleva a cabo la Junta de Terminacién de la
i 5 Auditoria y comunica a los responsables de Area
las No Conformidades encontradas y hace un
2 °£"4°n';.f‘5‘ resumen de lo mas relevante! encontrado en el
b 4 sistema auditado en el Reporte |Integral de
L Auditoria (P-CAL-03-F-04)
2 Realiza las acciones correctivas seglin el
Responsable de Area 6 procedimiento de acciones comectivas y
i reventivas
El responsable de auditor |los procesos en
= cuestién, verifica el grado de implantacién de las
: acciones comrectivas, para la cual solicita la
informacién pertinente
Si el grado de implantacién| de las acciones
7 correctivas no es satisfactbrio. El proceso
Jefe de De_pto. Del slm.tema g continua abierto regresando al punto antérior
5 ; Gestién de Calidad Si el responsable de la implantacion de ]as
| . 7 acciones correctivas es satisfactorio, el auditor
t intemo_firmard en la solicitud de AC/AP como/
| responsable del seguimientp que considere:
£ convenientes
Si el resultado de todas las agciones comectivas
para una no corformidad es satisfactorio, elI
= 4 auditor. cerrard el proceso, para ello llenard el
: espacio  comespondiente  |“Constancia - |
5 Efectividad de Implantacion” de la salicitud ACIAP
|55 y entregara una copla al auditor lider, para que|
e 5 este a su vez informe al Comit¢ de Calidad j
Grma af comité
de calidad -
8 Pl Jefe Dé E;;glﬂastg S"sza de 8 Informa al comité de calidadlen revisién de 1a;
Diraeritn l estion de Calida Direccién !
B Comité de Calidad ®  Vaidaeldere de N.C. |
9
e
Generalidades
, "Nombre del procedimiento Procedimiento de Contrel de Ddcumentos
Responsabilidades [ Cédiga P—-CAL-04 [
[ Departamento “Sistema de Gestion de Calidad
|- RESPONSAELE SECUENCIA| ! T ACTIVIDADES ° Objetivo
i Eiabora rama anual de auditorias infern i ;
i ‘ durante e‘:f:,.,gmer mes de cada ﬁc: == Zstablecer y mantener un control de los documentos del Sistema de Geslion de Calidad del
1 Establece el alcance de las audilorias, que puede Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana
i ser completa o parcial
Jefe de Depto. dal Sistema de Establece la frecuencia de las duditorias parciales
Gestion de Calidad o completas a los procesod del Sistema de Alcance
Calidad de la Institucién y los registra en el
1 Programa de Auditorias Intefnﬂ ls (Pr_t(a:gAL -03-F-01) Este procedimiente es aplicable para todos los documentas del Sistema de Gestién de la Calidad
Se eslablece que Ja institugién realiza como| del Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana
minimo un proceso de auditorias intemas cada 6
meses
i . Definiciones 2
Compania 2 Sgi?:r?aaf auditoria una semana antes de la
Elabora plan de ejecucién de Auditoria, antes de Documento.- Escrito que ilustra o informa acerca de un hecho
la auditoria
Con base en el programa de auditorias intemas
ggf_%l-o:i-"-m) elabora Plar) de Auditoria (P- Documente Interno.- Son todos aquellos documentos del Sistema de Gestign de la Calidad del
13-F-02 2 i T
Cuando rei si)stema de calidad sea auditado por Instituto que sirven de guia para la impl: on y func to del Sistemd. Estos documentos
% pdmera vez, el alcance de esfe de Ia institucion se clasifican en:
Auditar.de Companiia 3 es completo (en todas las dreab involucradas) 5 i
Designa al equipo auditor sofre el objetivo y el 1. Manual de Calida .
alcance de la auditoria 2. Procedimientos
Aprueba plan de auditoria un dia después de o
presentado el programa 3. Documentos
Aprueba el Programa de Auditoria Internas (P- 4. Registros
CAL-03-F-01) y Plan de Audilotias |
Estudia los procesos a auditar|lres dias anies de 5. Formatos
la auditoria 6. Mapeo de Procesos
Solicita los Procedimientos, Formatos, g
Documentas. ¢ instrucciones d¢ Trabajo a auditar
5 Auditor de Compadia y apoydndose en el manual de calidad de la Documentos Externos.- Son todos aqualios documentos los cuales son lproporcionados por
: institucion y en la norma 1SQ 9001:2008 y con T Cl 15ai R . Tta-para ol
; basa a los resultadas de auditorias anteriores instituciones. externas. al Instituto Tecnolégico Superior de acuspana y qiie necesita“para el
- estudia los procesos a auditar cumplimiento de una actividad relacionada con el Sistema de Calidad.
Elabora Guia de Auditoria (P-CAL-03-F-03) %
! |Ejecuta auditoria en la fecha inlicada en ie plan | Politicas
4 Entrevista al personal regponsable de Ia

actividad. apavéndose en la Guia de Auditoria (P-
CAL-03-F-03) verifics el grado de implantacién de
los puntos a auditarse ‘
Registra los hallazgos encortrados durante Ia‘
auditoria integrando sus comentarios en la Guia
de Auditoria (P-CAL-03-F-03)
Llena en forma complela! para cada No
Conformidad la Guia de Audiloria (P-CAL-03-F-
03), la cual debe ser firmada ‘por el Auditor
Interno 'y el responsable de lalactividad auditada
una vez concluida la Auditoria
Conjunta las observaciones |de los auditores
contenidas en la Guia de Auditoria (P-CAL-03-F-
03) en el Reporte. integral de Audituria (P-CAL-
03-F-04)
Cierra la audiloria e informa resultados en forma
general

Informa los resultados de manera especifica a |
cada responsable de area tres dias después de'!
Ila auditoria i i

> Todos los documentos intemos del Sistema de Gestién de Calidad de-Leran ser firmados v

autorizados de acuerdo a lo establecido en el procedimiento para

documentos (P — CAL — 04)

- Control de Documentos

> Todos los documentas que lleven el sello de copia controlada y n¢
asignado para colocar el nimero de copia se agregara a un lado

Madificaciones a Documentas

# Una actualizacion a un documento se considera una modificacién

# Todos los documentos sin la firma autorizada no se considera oficial

la elaboracién de

tenga algin lugar
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determine la pertinencia de realizar los cambios

» Todos los documentos que sean modificados deben ser difundides a todas las personas

que participan en el desarrolle del proceso involucrado

Difusion

~ Se considera vélido cualquier forma de difusion que cumpla con el siguiente objetivo: que

cabo las actividades y responsabilidades establecidas en los documentos

* Todos los documentos elaborados deben ser difundidos a las personas que participan en

su ejetucion

» Debe de mantenerse evidencia de la difusién en el formato Difusién de Documeatos (P —

CAL - 04~ F —02)
Mantenimiento de tos documentos en dreas y criterios de legibilidad. i

> [l responsable de &rea se asegurard de que los documentos permanezcan legibles y
féc;llf\{ente identificables, y se encuentren resguardados en archivos electrénicos, asi como
!ambién un resguardo en CD y a la direccion se le envia un respaldo eleclidnicamente de todo

el 8. G. C. para prevenir cualquier incidente que pueda suceder en el area.’
» Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos

» Toda impresion no autorizada por el Jefe de Depto. del SGC se considera nula.
> Cada Procedimiento, Instruccion de Trabajo, Manual de Calidad, Formatos y demés que

se Impriman via intemnet se consideraré como copia no controlada. i

DEPARTAMENTOS * =~ ©: -

i
" JEFE DE DEPTO. DEL SGC' .

> El personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana que considere necesario
realizar un cambio a un documento, debe contactar al Jefe de Depto. del SGC para que

las personas que participen en el procese conozean y dominen la manerg en que se llevard a

Escacnay Asigns nGmer o8 copla conroiada [

ACTIVIDADES: [

-t

"Sella documento y amhiva original, coloca el selio segun el
{ status de documentos.
i Sello de dgcumento controlado. Documento que estan
Ié?;?ezeaezpw. el controlados g?cl':ncionando en el Sistema de Gestion.de la
; 2y Calidad
g:lsi;gg £ 4 Sello de documento externo. Documentos generadas por éreas,
extemas a la Institucién Z
Archiva el documento original, hasta la edjcién de una nueva
revision. En los casos del extemo no serd|necesario tener los
originales impresos archivados
Prepara los documentos y formatos necesarios
Reline a las personas relacionadas en la ejecucidn de las
actividades del documento
Re una explicacion detaliada del procedimiento
Realiza la difusién del documento (P-CAL-04-F-02) s
Una vez realizada una nueva revisién del documento, sc debe,

[RESPONSABLE [SECUENCIA]

L

| Departamentos. 5

a2 i
| Jefe De Depto.

Del Sistema de retirar la revision anterior envidndola a arghivo muerto previo
Gestion de 6 sello de Obsoleto

Calidad Una vez entregada una revisién del documento se debe retirar el
A anterior y destruirse. 1 =
Cuando existan cambios en la documentadion deben intervenir|
0 las dreas que participan en la edicién del dpcumento original, a|
menos que hayan surgido cambios en dichas areas, si-es asi|
Responsable de 7 deben participar las personas que ocupan dichas dreas !
Area Todas las modificaciones a los documentos deberdn utilizar la:

Hoja de Revision (P-CAL-04-F-04)
Al realizar un cambio en un documento s¢ debe actualizar el
numero y la fecha de revisién.

Generalidades ¥
| Nombre del procedimiento Procedimiento para el Control de los istros |
| Cadigo P-CAL-05 - =0y
Departamento Sistema de Gestidn de Calidad i
Objetive

Establecer un procedimiento para Identificar, recuperar, almacenar, conservar, [definir su tiempo de
almacenamiento y disponer de los registros del SGC del ITSM

Alcance
Aplica a todos los ragistros que forman parte del SGC.

Definiciones
Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proparciona evidgncia de actividades
desempeniadas.
Identificacién de Registros.- Proceso en el cual se le asigna un cédigo tnico de conirol a ios
diversos registros del SGC.

Al .

Responsabilidades

[ RESPONSABLE | SECUENCIA

ACTIVIDADES

‘| Departamentas

'Entrega Documentos Autorizados

i
! Jefe De Depto. 1
' Del Sistema de
' Gestién de : 2

Calidad

Si el documento no es nuevo inicia en la secliencia No. 6
Una vez que el documento ha sido autorizado lo entrega al
responsable del drea para su distribucion cofrespondients

1
|

Registra Documento:

Documentos (P-CAL-04-F-01)

Registra el nuevo documento en la Lista maestra de Confrol de

Alry de Registros.- Mantans;' registros en archivos guardando siempre un orden y
clasificacién de los mismos. : - 3
Pmtemén de Registros.- Evitar que los registros se rompan mojen, pierdan, etc. durante su
proceso de almacenamienta.
Recuperacion de registros.- Mecanismos que permiten recuperar un registro que se encuenire
durante su periado de almacenamiento en menos de 1 hora.
Tiempo de Retencion de Registros .- El tiempo en ef cual un registro puede estar almacenado.

Disposicién de Regislros.- Acciones que se realizan con los registros pgsteriores de haber
cumplido con su tiempo de almacenamiento- =

Politicas
3 La codificacién de los formatos se define de acuerdo al procedimientd para la Elaboracion
de Procedimientos g i bajo Ja codificacién P-CAL-01, de }gual manera queda
definido las siguientes codificaciones:

IT Instruccién de Trabajo,

P= PROCEDIMIENTO,

CAL= NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, 5
01, 02 QUE CORRESPONDE AL NUMERO DEL PROCEDIMIENTO QUE CORRESPONDE
DE CADA-DEPARTAMENTO. %
ITSM: INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA.
DGEST: DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLQGICA.
MC: MANUAL DE CALIDAD. -

MP: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
F: FORMATOS.

Los documentos de origen extemo se reg
control  de  documentos .-extemos

* Define lista de distribucion

espacificandolo en la columna intemo y externos

En conjunto definen lista de usuarios que|deberan tener una

tran en el formato
(P-CAL-04-F-05)

MPL: MANUAL DE PRACTICAS DE LABORATORIO

¥ Es responsabilidad del generador de documentos (Nivel 1, Il y IIl) ef

ntregar los formatos

i { copia controlada del documento

- dichos documentos

documentos externos (P-CAL-04-F-05)

Para definir quiénes seran los usuarios del documento se del::eI
!fomar en cuenta que todos los documentos del sistema deben
star en las dreas donde se realizan activilades especificasen

Registra a los usuarios en la Lisla Maestra de Control de
Documentos (P — CAL — 04 — F - 01) y en gl formato control de

i Jefe De Depto. del
Sistemade
: Gestién de 3
1 Calidad

| Controladas (P-CAL-04-F-03)

dacumenta. anartadn Conia Na

Escanea el documerio de acuerdo al n{imero de usuarios
definidos en la Lista Maestra de Control d& Documentos (P -
CAL - 04 — F - 01), en el registro de Distribucion de Copias

Asigna un némero de copia controlada al cada escaneo del
i

{nivel IV) (para su llenado) en las dreas donde se realicen las actividades.
> Los registros de cardcter electrénico o que se nofifican por esjos medios (comeo
electrénico, si de elc.), no se resg de recibir esta
informacién, solo el responsable de emitirdicho registro lo resguarda en papel en su drea o en
€l disco dura dela PC.
» Todos los campos deos formatos d an ser llenados en forma completa y legible.

» Todos los regt utilizados deberén ser all dos de que se preserven.

> Queda a decisién del elaborador de formatos el realizar una Instruccion de Trabajo para el
llenado dal mismo. =

» Esrespc i del drea g sus regi

1 por los resg

de forma impresa o jen electrdnico
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Diagrama del proceso

- En el caso de archivos electronicos el drea emite un archivo electréﬁo y los resguarda el

incidentes.

formata?

‘ Registra en'a Lista de Formares _I i
. #__i 5 i
3
4
£Camblos en

Responsabilidades

RESPONSABELE

SECUENC!

i
| Responsable de
llenar registros

Identifica durante el pmbesu de d{fusién de
acuerdo al procedimiento para el Control de

04, los formatas a utilizar para la ejecucion di
Residencia de calidad.

los documentos de|
Documentos, P-CAL-
los documentos del

Jefe de Depto.
del Sistema de
Gestion Calidad

Revisa que los formatos que se mencionan
documentos cuentan con los requerimientos

registros, pueden conseguir los formatos
utilizacién segun las guias difundidas.

en el procedimiento para el Control de los Ddcumentos P-CAL-04
En caso de que cumpia con los requerimientos minimos,
proporcicna en conjunto con el responsable de difundir los
documentos la fuente en la cual, los resporjsables de lienar los

en la difusién de los
minimos sefialados

sefalados para su

iJefe de Depto.
| det Sistema de
Gestion Calidad

-Registra en la lista maestra de formatos

L3

requisitos contractuales o codigos de conducta.

Generalidades

[ Nombre del procedimiento Procedimiento de E de Bervicio :
Cédigo P—CAL -06 i

. Departamento Sistema de Gestién de Calidad |

Objetivo . =

Evaluar en forma: sistematica, los servicios que ofrece el Insfituto Tecndlégico Superior de
Macuspana, en relacion con las expectativas del cliente.

Alcance
Aplica a todas las dreas de servicio al cliente en el Instituto Tecnoldgico Supariu:r de Macuspana
i
Definiciones !
Araa Encuestada: Area que presta el servicio que se encuesta y en donde puede haber una no
conformidad, queja o sugerencia. ]
Encuestador: Persona que realiza [a encuesta.
Encuesta. Instrumento que sirve para recabar informacién de acuerdo a lo que se quiers medir.

Criterios de la Encuesta: Son las referencias usadas frente a |a cual se determina la conformidad

y pueden incluir paliticas, procedimientos, normas, leyes y. reglamentos, fequisites del SGC.

Politicas .
¥ Para la aplicacién de la Encuesta de Servicios se adecuara al programa de encuestas
cuando exista alguna contingencia, producta de las quejas del diEl:ltS.
» Las encuestas se realizaran dos veces al afio,

» El Jefe de Depto. del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Tecnologico, es
directamente responsable de la coordinacion y evaluacion de las Encuestas de Servicios.

> El mantenimiento para efectuar la
la encuesta que serd como minimo a 10% del total de Alumnos por carrera,

ntes de

se entregara una

¥ Las Encuestas de Servicios se realizardn por areas.

» Las Encuestas de Servicios deban ser aplicadas solamente a !oslcllaniu que hayan
recibido el servicio que se encuesta.

Diagrama del proceso

DIRECCION

SoE CRRReRA

1 VAREAS
| ENCUESTADAS:

Responsable ds
tllenar registros

Registra en los formatos definidos en los di
cuidando los siguientes aspectos:

Que la informacién esté completa y legible.
Que no se lieven a cabo tachones o enmend;
liquide o de cualquier otro tipo.

Para hacer comecciones se debera cruzar la
linea harizontal de tal manera que perm
informacian anterior (ejemplo: §8), a un lado

Los espacios del formata que por alguna
vayan a ser empleados deberdn ser cance)
horizontal (Ejemplo: * Noembre:
normalmente no realiza esta actividad, (por

(por ausencia).
Cualquier cambio a los fonnatos que se teng,

informacion correcta y la firma de quién realizp esta correccion.

) g
N/A (No Aplica), Nunca deber2 dejarse un espacio en blanco.
Cuando un formato sea completado - por

debera firmar en el ca.mpu de elaboracién y colocar a un lado P.A.

la misma funcién que etabord el original, quien ademds modificard
los procedimientos que se vean afectados

ocumenios del SGC

aduras con corrector
informacién con una
ta la lectura de la
se debera colocar la
razon justificable no
jados con una linea
en su caso escribir
una persona que
razones especiales),

an serd realizado por

do conforme a lo

ido en el F

ito de Control de

Documentos.

!
i Responsable de

Quién efectie un cambio en los formatos,

Maestra de Control de Formatos.

Residente de calidad para que se hagan los cambios en la Lista

deberé dar aviso al

Henar registros
| Responsable de

Controla los registros segtin la |
secaion VIl ge  ai: proo-
aspettos:

facilmente accesados (ejemplo; clasifi cad
identificados en archivos, legajos, cajas, etc.);
Los registros deberén ser archivados en un I
contra dafic o deterioro. W

nrmaritn qlie se presenta en al

e
to, cmdgndo los siguientes

Los registros son archivados de forma tal que puedan ser.

os, organizados e

igar que los asegure

i
i Responsable de
\ lenar registros

l

|En caso de que la
|almacenamiento en el archivo rnuertn
‘aspectos:

| registro, esto bajo responsabilidad del inten

Que estén adecuadamente identificados,

Jefe de Depto. del SGC debe dar acce
interesada asegurando la integridad del regis
que si es necesaric se podrd proporciona

Depto. del Sistema de Gestidn de Calidad,

disposicion de rggistros
vefificar los siguientes

Que se almacenen de manera que se evite de
Que se les cologue una etiqueta De identificacion

Cuando sea necesario acceder alglin registro del archive muerta
(Auditorfas Internas, Investigacién de No Conformidad, etc.), el|

indique su
terioro.

so a las personas
tro, cabe mencianar
r una folocopia del
esado y del Jefe dej

| Jefe de Depto.
‘del Sistema de
1 Gestién Calidad

Destruye los registros que terminaron su peri
archivo muerto

do de estancia en el

|

{

Responsabilidades ; x
RESPONSABL

Acuerda fecha de encuesta DDi’l los Jefes de Division 'y !
Subdireccion Académica mediante Farmato P-CAL-08-F- |
01
2 Envia Encuesta de Servicio a Jefes de Carrera para $u
aplicacion, mediante formato P-CAL-06-F-02
i Aplican encuesta a los alumnos segin formato P-CAL-06-
< | F-02 ] o
{ Analiza los Resultados de cada una de las Areas
Jefe de Calidad 4y5 ! Encuestadas. Prepara las cnnclusmnes de la Encuesta y
L i | Convoca a los Duefics de Pracesos i .
H | Aplica Acciones Correctivas y/o Accionés Preventivas y da |
* i | seguimiento a las acciones aplicadas. (Mer pracedimiento
Areas Encuestadas | 6 del SGC para Acciones correctivas y/o Correcciones P-
CAL-01 y/o y el procedimiento de Accianes Preventivas P- !
| CAL-G2 respectivamente) ;
‘ Verifica la eficacia de las acciones tomadas y cierra RAC o |
! RAP segln sea el caso y elabora informe a Direccion para
| su conocimiento il

Jefe de Depto. de'
Calidad 1

Jefe del Depto. Da
Calidad

Jefe de Camrera 3

Jefe de Calidad 7

=1




20 PERIODICO OFICIAL

' 22 DE DICIEMBRE DE 2012

los objetivos y metas del proyecto de mejora regisirandose la informacién In la seccion V del
formato P-CAL-07-F-01.

Generalidades

Nombre del procedimiento Procedimiento de Mejora Cdntinua
Cédigo P-CAL-07 5
| Departamento Sistema de Gestion de Calidad i En las juntas de seguimiento se presentan los resultados finales det pro: . ¥ en caso de gue
> aplique, se toma la decisién de desplegar el proyecto en procesos o areas similares, para lo cual
Objetiva = los duefios de estos  procesos deberan decidir si es aplicable.
Establecer los i oS g para efectuar la mejora continua, eh cada uno de los

g = - - fiti
procesos, como medio para incrementar la efectividad y eficiencia del sistema de gestion de la Fofiticas

calidad y la satisfaccion del cliente en el Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana. > La Direccion proporciona los lineamientos para el enfoque de los droyectos de mejora
continua, basado en las politicas del Instituto Tecnolbgico Superior de Macuspana, y en las
e acs prioridades de la organizacién. -
> Cada uno de los procesos debera presentar al menas dos proyectos de Mejora por afo.

> Para Mejorar continuamente la efectividad del sistema de gestion de la calidad cel
Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana, se deberdn tomar en cdenta las siguientes

i
fuentes: el uso de la politica de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las

auditorias, el analisis de datos, las acciones cormrectivas v pm\mndvas.

Este procedimiento aplica a todos los procesos del Instituto Tecnol6gicd Superior para Ia
bisqueda, deteccion y establecimiento de proyectos o acciones de mejora y seguimiento,

Definiciones
la planeacién
estratégica y la revisién por la direccion, evaluando ef nivel de saﬂsfaociérl del cliente intemo y
extemno, asi como aplicar el procedimiento de control de preducto y servicip no conforme.

Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Proyecto de mejora: Descripcién del analisis, justificacién, objefivos, activilades planeadas, y >
responsables para et logro de la mejora » Se recomienda, que en lo posible los proyeclos se alinean con el prgceso de POA, para

asegurar en Caso necesario, los recursos para ios proyectos.

* La mejora continua debe lograr que el sistema o sus procesos !ncrafnemen su habilidad

Identificacién de mejora continua: Con los resultados de la revisién del SGC| auditorias internas,
el andlisis de datos y objetivos de calidad, los responsables de los procesos| identifican aquelios
aspectos los cuales puedan ser sujetos a mejora continua.

para cumplir los requerimientos del cliente y superar sus expectativas,

Diagrama de procese

Objetivo y justificacion de la mejora continua E! responsable Identifica el proyecto de mejora
continua o accicnes de mejora, y forma ef equipo de mejora con los sigulentes requisitos:

RESPONSABLE DE GAD.
__ . PROCESO!

Al menos deben participar tres integrantes: |
a) Elresponsable del proceso en el que se implantar la mejora
b) Un cliente intermo el cual serfa beneficiado con el proyecto o las acciones de mejora

¢©) Un integrante de los pracesos de gestion de recursos

Analisiz de datos & Identicacon
e mejora caminga

i

Otjeticn y jurtfcasian do ks mejora] . 1
|
S |
|
! Plansacién, desanolo «
mplementaciin ol proyecia | :
L
=]
Evaluacién de fos resultadas
L—__, del projecto |
Seleccion y aprobacién del proyecto: Los proyectos de mejora continua propueslos son |
presentados a la direccién para su seleccion y aprobacién en base a prioridad, limpacto y recursos, e @ |
seccién |1l del formato P-CAL-07-F-01 L

.

El proyecto debe generar mejoras demostrables. I
El equipo del proyecto determina el objetivo, la descripcién general y jusﬁ‘ﬁcacién del rismo,
aplicando el formato Proyecto de mejora Continua P-CAL-07-F-01 En caso qle se requiera para
especificar en detalle el proyecto se padra ulilizar un formato libre que cumpla con los elementns
esencilales para ser evaluado, pero tendra que llevar como caratula el P-CAL-07-F-G1

Planeacién, desarrollo e implementacién del proyecto: El equipo del proyecto planea, el Responsabilidades
desarrollo e implementacion de las actividades del prayecto, siguiendo la seccipn IV del formato P-
CAL-07-F-01 y realiza la implementacién del mismo. Realiza ademés révisiones en forma

periddica para conocer el avance de lo planeado.

|LI e A Prsia Es responsabilidad de todos los lideres de proceso proppner & implantar. al
I I menos, dos proyectos de mejora continua en su proceso, de forma anual, |
LZ) ; | La Direccién General es responsable de 13 seleccion y| aprobacién de ios
Diraccion t proyectos de mejora continua o acciones de mejora propuestos, como también
* facilitar los recursos necesarios para los pro ctos de Mejora Continua, {

b = SV
vefe del Depto. de | E| Representante de la CCi! coordir

En las juntas semestrales de revision del sistema los responsables de los Procesos, se presantan rga“dad g eI'Empgrr:mam::m::m c?rrlﬁnuan és ef responsable ds eslablecer y coord 'a'j

avances de cada uno de los proyectos de mejora continua. ; R %2 Cada lider del proyecto es responsable de la planefcion, desamolio e

Lider de Proceso | implementacion, asi como e mantener registros de fas actividades del

T proyecto de mejora.

Evaluacién de los resultados del proyecto: Cuando los responsables del proyecto lo soliciten, o
al término del mismo, se realiza una evaluacién comparandose los resuitad054 alcanzados, contra

D)Direccién

Generalidades

Sistera de Gestién de la Calidad (SGC): Sistema para establecer la politics ¥ los objetivos y lo

::l?;b: del procedimiento Pmcadimlc.antn'_gg;a lﬂcl?ﬁﬁ_“g._?ﬂ dela Direccion | necesario para lograr dichos objetivos, para dirigir y controlar una organizacidn con respsclo a la
| 2 ;ﬁ—‘ O 60 Calidad.
Objetivo . Minuta: Borrador o de un

Asegurarse la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del Sistema de G
(3GC) en el cumplimiento de los requisitos de la noma, la politica de ta Cal
establecidos.

Alcance
Aplica a todo el SGC del Instituto T iogi

Superior De ) pana.

Definiciones
Eficacia: Extensién en la que se realiza las actividades planficadas y se ald
planificados.

estién de la Calidad
idad y los objetivos

anza los resuliados

to que se hace anotanda los pul

"os principales que

seran utilizados en su redaccién final, por lo general se utiliza en reuniones donde se anota la

gente que asistio, el objetivo que se va tratar, el punto al que llegaron y'las ac
realizar y quien esté a cargo y la realizacion de la préxima junta.

Politicas
¥ Lasreunionesdemisiﬁndeladlrscci&nsereaﬁzamvazpor
programa blecido en el dc o “p de reuniones de revisiof

> Es la responsabilidad del personal que conforma el comité de Cal

fionas que se van a

mes de acuerdo al
n de la direccién”
ad el presentarse el

dia y hora sefialada en la sala de juntas de direccion con su inf
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» La informacién relacionada del cumplimiento de los objetives e-indicg
deben ser entregados al Departamento de Calidad una semana al
programada, en caso de ausencia del director por convocatoria de autoridades educativas, la

junta se pospone hasta nuevo aviso sin pasar 5 dias habiles.

idores de la Calidad
les de la reunion

> La asistencia y la puntualidad a las reuniones de revision de la direcgion serd de caracter
prioritario para lograr la efectividad del SGC.
~ El responsable de la elaboracién de la minuta es et Jefe de Depio. del Sistema de Gestién
de Calidad, de cada reunién de revision de la direccion y proporciunaﬁas

Calidad una copia de la misma.

> El'Jefe de Depto. del Sistema de Gestion de calidad hace liegar via
miembro del Comité de la Calidad la informacién que debe presentarse en las juntas de

revision de la direccion.

Diagrama del proceso

a todo el Comité de

memorando a czda

‘Jefe De Deplo. del Sistema

de Gestion de Calidad
i
i

2-la informacion a presentar He acuerdo a los
elementos de entrada que marca este procedimiento.
3.-La evidencia necesaria que respalde Ia informacion a

|presentar.

Comité De Calidad

4.-Sala y equipo de apoyo.

Desarrolla la reunién de la ravasnf.n de la direccién

considerando sk

pre los siguientes

Estado de difusién y comprensién| de Ia politica de Ia

Calidad por todo el persanal admin
del ITSM

Cumplimiento a los objetivos de Calidad y revision de

indicddores. -

Programaci6n y resuftados de las Auditorias intemas.

Estatus que Guardan las accidn
Freventivas.
Retroalimentacién del Cliente.

Indices de desempefio de los procesos.

€onformidad del Servicio Académido

Cambios y recomendaciones para I mejora del SGC.

1 objetivos establecidos.

Existen alros conceptos sin ser relit
PR PR Gl

conce

istrativo y docente

es Comeclivas y

isados, tales como !
efc.  Sin:

embargo, estos conceplos quedar
del director

sujetos a decisién |

Durante la revisibn de la Direcclon se verificara lal

efectividad del Sistema de Calida

d para lograr los
i

Cada vez que un objetivo no se alcance o se muesire

tendencia a no alcanzaro se realiza un:andlisis para
identificar si el objetivo es adecuafo, en caso de que,

no sea adecuado, es posible modificarlo para hacerio'

adecuado al SGC.

En caso de’ que identifica que siles adecuado y sin|
embargo no fue alcanzando, entofices se levanta una.
accién comecliva y una accién preventiva si fue unaI

tendencia de incumplimiento.

También se levanta acciones corréctivas con nespecm
3, los resuitados de la informacion arrojada como'
resultado de quejas, sugerentias, servicios no|

conformes, productos. no conformes
no conformidad detectada duranie
direccion.

y cualquier tipo de
la revision de ia

Responsabilidades

o B 3 (ADADE:
Programa las reuniones de revisiof

DIR-01-F-01 las fechas en que r

1 de‘)ia dlrenczén"P-
galiza las juntas de

isibn de la direccibn consi los sigulentes
Convoca a Revisién de la Direccion por medio de un
Director memorando, indicando fecha y hgra de la junta, que

sera firmado de enterados por todos

Comité De Calidad

Cada infegrante entrega la i
corresponde via memorando al
Sistema de Gestion de calidad
objetivos de Calidad, donde se d
revision del SGC.

p los involucrados. |
fformacién que le
lefe de Depto. del
de acuerdo a los
pfinen los datos de

Es responsable de organizar la reul
SGC teniendo listo:

hion de revisién del

1.-Confirmacién de Asistencia de gl menos el 80% del

Comité de Calidad.

En los casos en que los problemas

sencilies, o que sea necesario lomar acciones breves
con respecto a algun elemento del Sistema de Calidad,
estas aclividades se registraran gn la minuta de fa
reunién P-DIR-01-F-03 describiendo la actividad, las
iniciales del responsable de su ejecucién y la fecha de

Compromiso.

tengan soluciones

Departamento de Calidad

Al finalizar la revisian de la Calidaf,

del Sistema de Gestion de Cal

conclusiones y acuerdos de la reunion en la minuta, P-
DIR-01-F-03 descubriendo cada lna de las salidas
das y descritas en el procedimiento.

el Jefe de Depte.
lidad registra las

En via copia de la minuta, P-DIR-(1

copia en papel con ias fimnas |de cada miembro

participantes en la reunidn de revisibn de la direccién,

Imprime las grificas de resullados del SGC
colocaéndolas en el tablero informativo del SGC del
ITSM para que por este medio todol el personal tenga

Accesd a la informacién refaci !

F-03 dejando una

con el estado del

sistema de Calidad, el logro de los ¢ byetivas yla |

Politica de [a Calidad
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' E) Planeaci6

Efct-‘-tinehcla de las

Generalidades [ 2 > 3 Metas 4 :
gg::b;a del procedimiento Procedimiento :I.HFEEE - del POA [ am i - ; - SEE oo : :
Departamento Planeacién : I T ot rearame —| 5

% = 3 O g R AT : I Metas del ng-::m

Objetivo L : : L Innovacién r Desrrrofic
Contar con un documento nemmalivo con el propésito de orientar y sistematizaf las actividades que g . - . H
optimicen los recursos financieros hacia el logro de las metas p Y dps en el Programa T n-«..ui .

Institucional de Inr iony D (PIID) y el Programa de Trabajo Anual (PTA). ~ I““’“““"T‘-.‘:.':‘.’.":Vgﬁ:" ¥

: Tecnolég

Aleance = Metas del Programa instituclonal
Direccién, Subdirector, Jefes de Departamento y Jefes de Division y/o encargados de dreas :; "tmm b;u:n D.:’cr::',:o del
Definiciones :

La planeacién es un pi di el cual se sist iza y orienta un j de metas y l l
acciones inherentes al instituto para el mejor i de sus objetivos, fings y funciones. Programa de Trabajo Anual Programa Operatiyo Anzual
Programa Institucional de Desarrolio.- Instrumento rector de mediano plazo aljneado al PIID de fa ] PTA. FoA
DGEST, que tiene como propésito fundamental orientar el rumbo de fa jinstitucién hacia la a 7 .
consolidacién institucional. X ;:?:r?t:':.“ h;mmmnmll d:: N mpmmurin ::’:nﬁ ‘l‘::'mx:

Plari de Trabajo Anual.- Documento nomativo que hace posible la operativifiad al programa de cumplimiento de| PIID 5 l:pmpmmzll.dat
mediano plazo mediante el desglose de las metas y actividades que anugimente se deberdn ;,s:,ﬁ'r:m'fﬁ'”;;mm c ‘Determina " fos | recursos
cumplir asi coma la asignacién de responsables. I';":]:‘:':";m‘ S B i m“f"mﬁ'" las 'T""‘ del

e L . ircmes fomp o gt

Programa Operative Anual.- Documento nommativo 2 corfo plazo, derivada de las melas me :
consideradas en el programa da trabajo, donde se asigna cuando, cuanto y er| que se va a ejercer ra la inlegracién del POA en imprescindible determinar el costo de las| metas medinnts 1s
os recursos. :supuestacin. La presupuestacion es la accién encaminada a cuantificar|financleramente los

- = ursos h y teriales para cuniplir con las metas pstablecidas en un

DPE - Departamento de Planeacién y Evaluacién - eminado periodo (un afio) y sirve para realizar una esti i6n financierajanual anticipada de
H. Junta Directiva.- la Honorable Junta Directiva de! Instituto Tecnoldgico Supérior de Macuspana, egresos del gobierno.
es el maximo érgano de gobierno de la Institucién, con facuitades definidas{en el articulo 9 del

La estructura programética para el nrdanamiecﬂo de'las metas se basa en treb grandes procesos:

Docreto de Creacion #394 publicado en el periddico oficial del 29 de Noviembr del 2000. central, estratégico y clave: :

DGEST.- Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica PROCESO
% CENTRAL ESTRATEGICO CLAVE
Formacién profesional
Académico Investigacién y estudios de posgrado
» € Programa Institucional de Innovacién y Desarrolio 2007-2012 (PUID del SNEST 2007- e ﬁ“mn"i’:ﬁf"‘i’i e

ncl incul (UCH =l

Programacitn presupuestal e infraestrlictura fisica
Planeacién estratégica, tactica y de orfanizacion
Soporte técnico en cdmputo y telecomiinicaciones

Politicas

2012) "Hacia la Consolidacién del Sistema” representa 'el instrumento rector de Ia planeacion
estratégica, tactica y operativa del SNEST, y es responsabilidad de todos los que integramos

el Sistema, fortalecer su op ion, imiento y evaluacién. Planeacion

> La planeacitn estratégica es disefiada ¥ aplicada por la Direccién General de Educacién

Educativo Difusion cultural y promacién deportivd
Superior Tecnologica y da a conocer los elementos de Ia planeacién| operativa tal coma 0 . | Aseguramiento de Ia calidad
sefala la tividad i i si Permit s i Calidad Gestién de la calidad
norma que rige ef sistema. Permite analizar la |nierr—\?:¢a5|c'n que debe guardar : Capaciacion y desamolio
el programa de trabajo anual (PTA) y el programa operativo anual (POA) para poder evaluar Servicios escolares
el aleance de las metas en relacion directa con el recurso aplicado para ellas. Administracién de recursos financierog

Administracién de recursos humanos

Admini ion de ipser
# La planeacién tactica es elaborada por los Directores y Subdireciofes de los Institutos recursos | Apoyo juridico
Tecnolégi a5l d | de = o d : : Administracién de recursos materiales|y servicios -
gicos y es 1a que conduce al desempefio y a los resuitados, sigue los lineamientos . Difusién y divulgacién L
marcados por la planeacién estratégica y es de mediano plazo. Permite un eficaz seguimiento
i i il 1
y control de la plansacion y presupuestacién en 1a Institucién que conleva al logro de los Una vez definido todo Jo anterior y en base al presupuesto autorizado, se determina el prasupues‘:
2t jetivos y metas planteadas en &l PIID. por meta establecida, fas cuales al estar agrupadas por procesos claves, se obtiene el presupues!
- - ico. i I recantaj tab d do al
~ La planeacién operativa es llevada y ejecutada por jefes de mengr nivel jerdrquico y fotal por proceso estratégico. Cabe mencionar que los pol j :.e vk e .
i i ] i jetiva, sidades
conduce al posicionamiento. Sigue los lineamientos marcados por la plarjeacién estratégica y orden de importancia en beneficio del Instituto ¥ 3l obyg :s lmmof a ;nm =
. oritari : i | se r el drea
téctica y es de corlo plazo; i prioritarias del mismo. La efaboracién del Programa Operativo r:ua s-le actuar pos :
: : = tividad v icable, tilizgnd, los formatos
> En refacién a lo anterior, se presenta en forma esquematizada la peffinencia que guarda : presupuestal, en apego a la nomatividad vigenie apl:ca e, utilk o : -
- i irecci insti i isposiciones.
las metas de acuerdo a su alineacitn con fos. instrumentas rectores de planeacién, asi como Seespondiedics: l,.a RiSEcknidel metivio,  sord re‘spensa o de; Cimelslas, disp et
: = = 2 ta
la pertinencia de las metas institucionates del PTA y el POA. aplicables en matenia presupuestaria contenidas en el Presupuesto de Egresos) y las que emitan las

Secretarias de Hacienda y de la Funcién Publica, en el 4mbito de sus respectivas competencias.
1 2 : Estricto cumplimiento a los lineamientos de racionalidad y austeridad presupuestaria,
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Diagrama de proceso

% A
¥
1 .
»C
‘Solicty slaberacitn de
anteproyecia da
Inenrnlies w POA
7 =
Racing instnuceidn  solicta 8 lag Sraes
anlepraypcts de Imversibn por mews I
[ eny
T new IS e o
3 Emborsn y ersgan
Amsprrecis oe como
por mass insincional.
1 -
‘P . Recibe Antaprolocio do
f Ivecsitn, se faper [
t : ®_ enterndo y edvia s
=3 o Direceidy
i [ Recha y valids of i 5
+ ameprsyscw da bwersin
@ vesenta ala Ml
¥ Ranisa y sutcriza
s anmpropec
de lnvenitn
para of sjercicio.
] {
Racibe Acta g6 1a Jenia
Dirscivay arwia 8 Sub.
D Planescitn parals.
slaboracidn del POA
El Recibe ndicaciétn y solicis al dras de
L 5 | oresuwesiolssisborsctn sel PR en
Basa s PTA y sisoroyects da invarsion.
S i
=z ¥
E brts de presupuest slabors ol PCA E
¥ ervia 8 Subdiereciin de Panesdion.
Recite, reviza ysriem als
Subdirecclén ou
Finanzas y o Is Ovecsitn: ’
g5 l TIE s
: .
Responsabilidades:

Direccidn

Planeacién v Evaluacién para la Elaboracion de POA.

j : B
Solicita ydahstmmlnn;sal““‘ de Pl on y
Direccién del ITSM 1 Evaluacién, para |a elaboracién del Anteproy de
= inversién y el POA.
Ak 3 Recibe comunicado de la direccién y|solicila a las reas
3 Eﬁm Gl 2 anteproyecto de inversién par meta injstitucional mediante
el formato P-PLA-02-F-01 :
Elabora el Anteproyecto de inversion pbr meta Institucional
Departamentos 3 en el formato r.nrreswncﬂeniu y entrega a la Subdireccién
de Planeacién y E
Recibe el Anteproyecto de Inversién de cada drea o
departamento responsable. revisa y liza congruencia
con el PTA. :
Envia al 4rea de P la inf 36 ibida de
Subdireccion de Planeacidn |, | 125 reas para fa MildegitAotepravecio” de
¥ Evaluaciéq El &rea da Pr recibe icad laby ¥
éntrega el anteproyecto de inversién g la Subdireccién de
Planeacién y Evaluacion.
Recibe, revisa y valida el Anteproygclo de Inversidn y
enviaals i6n Administrativa. )
Subdireccién de 5 Recibe Anteproyecto da inversién, sel da por ente.ado y
Administracién Y Finanzas envia a la Direccion.
Direccién & Reciba y valida Anteprayecto y lo presgnle ante la H. Junta
% Revisa y autoriza el ante; cto de Igversion, verificando
H, Junta Qirectiva z cumpla con los !mms Ia normatividad vi
8 Recibe Acta de junta Directiva y turna 3 la Subdireccion de

RESPONSABI.E M
Recibe indicacién y solicita al area |de Presupuesto la
elaboracién del POA en base a PTA y anteproyecto de |
; inversidn.
Subdirecc_.nﬁn de Planeacién 9 El drea de Prnsupues!o recibe comunicado, analiza y
y Evaluacién elabora el POA, mediante los formatod P-PLA-0Z-F-02, P-
PLA-02-F-03, P-PLA-02-F-04 y P-PLAL02-F-05. b
Recibg, revisa y entera a la| Subdireccidn de
Adm stracléntharggs__ymg_lleucc&__
Generalidades £
Nombre del pmodimlenm Procedimiento Ia Elaboracig M__]
Cédiga __P-PLA-01
Departamento Planeacién : }
Objetive

Contar con un doux;nento normativo donde se programan las metas deé forma arvualizada.-ﬁon
actividades que se realizan de acuerdo a su programacién, a la cual debe darsele seguimiento para

evaluar el cumg
servicio educatifo.

de las

Alcance

con al propésito elevar la capacidad ly competitividad del

Direccién, Subdirector, Jefes de Departamento y Jefes de Division y/o encargados de areas.

Definiciones

La pi i6n es un p di

acciones inherentes al instituto para el mejor imi

o de sus objetivos, fings

el cual se sistematiza y orienta un éon]unao,de metas y

y funciones.

Programa Institucional ce Desarrolio.- I o rector de medt: Plazo

do al PIiD de la

DGEST, que tiene como propdsito fundamental orientar el rumbo ds la [institucion hacia la

consolidacién institucional.

, :
Plan de Trabajo Anual.- Documento normativo que hace posible la operativida

d al programa de

mediano plazo mediante el desglose de las metas y acfividades que anualmente se deberén

cumpli asi domo la asignacién de responsables.

Programa Operative Anual- Documento nommativo a corto plazo, derivada de las metas

consideradas en el programa de rabajo, donde se asigna cuando, cuanto y erl q
los recursos.

DPE.- Departamento de Planeacién y Evaluacién.
H. Junta Directiva.- la Honorable Junta Directiva del Insti T -0 Sup}
es el maximo érgana de gobiemo de la Insiitucién, con faculades definidas
* Decreto de Creacién #394, publicado en el peri6dico oficial del 29 de Noviembry

DGEST.- Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.

Politicas *

ue se va a ejercer

srior de Macuspana,
en.el articulo 9 del
e del 2000.

» . El Pograma Institucional de Innovacién y Desarrollo 2007-2012 (PHID del SNEST 2007-

2012) "Hacla la Consolidacién del Sistema” represenita el instrumento red
tratégica, tactica y operativa del SNEST, y es responsabilidad de 1odo:

el Sistema, fortalecer su operacién, seguimiento y evaluacién.

> Lap ion y aplicada por la Direccién G

Superior Tecnolbgica y da a conocer los elementos de la planeaciﬁn

sefala la normatividad que rige el sistema. Permite analizar la interrelaci

as al

tor de la planeacién
los que integramos

sneral de Educacion
operativa tal como

el programa de trabajo anual (PTA) y el programa operativo anual (POA

1 Que debe guardar
para poder evaluar

&i alcance de las metas en refacin directa con el recurso aplicado para el

jas.

> La planeacién tactica es elaborada por ios Directores y Subdirsctofes de los Institutos

Tecnolégicos y es la que | ald pefio y a los itads s'lg;ue los lineamientos
m dos por.la pk i6 égica y es de mediano plazo. Permite uh eficaz seguimiento
y control de la pk i6n y p p ién en ia Institucién que confeva al logro de los

- objefivos y metas planieadas en el PIID.

> La planeacion operativa es llevada y ejecutada por fﬂfes de mengr nivel jerdrquico y

conduce al pasicionamiento: Sigue los Ji di

18 £t

por la pk
1actica y es de corto plazo.

gica y

» En relacién a lo anterior, se presenta en forma esquematizada 1a peftinencia que guarda

Ias metas de acuerda a su alineacién con los Instrumentos rectores de
la pertinencia de las metas institucionales del PTA'y el POA.

laneacién, asi como
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Pertinencia de las .
: Metas ¥
Recke ypesermel | | | =
PTA ala H Junts o
‘Directiva. & =
frograma T (]
. 7 i Anelizs i da pof presentada o PTA
Pess trgTenn.
¥ s 'y
Pecie scta dala i 3 : I
8 1
- ]
m del Prunnml lns!ﬂu:lurul 10
Desarroilo =
Inzmu‘!n T-cnnlégiea oc.m
11 R
Progroma de Trabaje Anual Programa Operatiin Anusl Responsabilidades:
PTA FO&
I
-Determina las etas  del ~Describe las accig i
| pl:m:l para n"n‘hlbzlr al g permitirin lle;m'nr :l“mm Dareccica DellI=M
cumplimiento del PIID ” comprometidas 'Subdireccién de 2 | Recibe comunicado de la Direccién_para la elabolacién del PTA
mmi."ﬁ?.m"ﬁ: & | *Determina  los |recursos i Pfanaac?c_ﬁn YL 3 Solicita por.oficio el PTA de cada area, mediante formato P-PLA-D1-
invelucradas 7 para cumplir las metas del| Evaluacién F-01
Define 1as it & MlCanEar A plantel e 4 | Coordinar y elaborar su Pian de Tmha]u Anual, consideranda las
y los_indicadores para su -Establece ef origen de los metas institucionales en el comespondi L
medicién - recursos comprometidos Recibe los PTA de cada 4rea, revisa la congruendia con ei PilD.
Si procede: integra el PTA del Instituto y lo presepta al director.
‘ No procede: resa al drea o de| namentu respansable con las
Para‘la integracién del POA en imprescindible determinar el coslo de las|metas mediants la Subdiracasn do obsewacnonps?u?mspondleﬂtei = .
presupuestacién. La presupuestacién es la accidn inada a cuantifi A 4 nta los Planeacion y 5 Se considera para su validacion, el d:agnos!lw del instituto, la misién,
3 . z L Evaluacion visién, objetivo por Decreto de Creacién del ITSM y de la tabla
recursas y os para cumplir con las metas pstablecidas en un general de indicadores, ademas de considerar Igs lineas de accion |,
determinado periodo (un afo) y sive para realizar una estimacién financiera janual anticipada de del Programa Nacional de Educacién, del Programa Educativo de
s 2 : Tabasco, como fundamento para la elabora¢ion del Programa
+ los egresos del goblerno. Institucional de Desarrollo.
La estructura programética para el ord lento de las melas se basa en tre§ grandes procesos: Direccidn del ITSM 6 Recibe y presenta ante EiH. Junta Direclivo el Prbgrama de Trabajo
5 ; Anual del Instituto por proceso estratégico y proceso clave.
central, estratégico y clave: 5 Se da por enterada de las metas establecidas en el PTA quedando
. H. Junta Directiva 7 A f
BROGESD Direccion del ITSM ;se‘?ba delm:la!laﬁ Directivo.el acta de la 1ra. Sésion Ordinari:
< < ireccion del ecil . Jui a de la 1ra. S¢sidn inaria.
CENTRAL ESTRATEGICO ; CLAVE 8
Fommacién profesional - Subdireccién de
Académi Investigacion y dios de posgrado ] Planeacion y 9 | Da seguimiento fisico cada trimestre de las metag Institucionales.
: Desarollo profesional : Sui;?I;:;I:: — |
Vinculacién _ | Vinculacién STl . ] Planeacién y 10 | Analizs y evalia las metas cada cierre de afio.
Programacién presupuestal e infraestrictura fisica Evaluacion | : =2
Pl o Planeacion estratégica, tactica y de organizacién Generalidades ; :
Sopu_rte tecaicaien meu_‘o ¥ t__.rm'n_i:-l: i Nombre del procedimiento Procedimiento para la Asi ion de nggg Insmucmnales
Educat Difusién cultural y promocién deportiva Codigo ~ P-PLADA
Aseguramiento de ia calidad Departamento ‘- Planeacion
Calidad Gestion de la calidad
2 Capacitacion y desarrollo ; 5
Servicios % Objetive
Administracién de recursos financieros Ectabl fos i ientos medi el cual se sujetaran los mecanismos para la asignacién de
Administracion de me;‘t dadcmim de recursos | becas que otorgue el Instituto Tecnolégico Superior de Macu'spéna
fBcUrsd Administracién de recursos dal servicios 5
Difusion y divulgacién : Al
Una vez definido todo lo anterior y en base ai presupuesto autorizado, se deteqmina el presupuesto " Aplica a los alumnos inscritos en et Instituta Tecnolégico Superior de Macuspar)a.
por meta establecida, las cuales al estar agrupadas por procesos claves, se r._;b iene el presupuesto
total por proceso estratégico. Cabe mencionar que los porcentajes se estabjecen de acuerdo al Definiciones b
orden de.importancia en beneficio del Instituto y su objetivo, asi- como de las necesidades Becas.- Estipendio mensual asignado por las autoridades del ITSM. Cqmo estimulo a los
prioritarias del mismo. - estudiantes, para ayudarios a al un mejor apro académico. 5
¥ : Pagquete de Solicitudes de Becas.- Conjunto de solicitudes de becas realizados|por los alumnos
La elaboracién det Programa de Trabajo Anual se efectuara por cada drea, en apego a la Alumno regular.- Alumno que no adeuda ninguna materia.
normatividad vigente aplicable, utilizando el furmato correspondiente. ? Clientes: Los alumnos Inscritos en el Instituto Tecnolégico Superiar de Macuspana.

Paliticas: :
» El Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana, con el obj de mejorar el

aprovechami académico de los iantes, establece coma medio|de apoyo las becas
T 7

institurinnales.
> Lop clientes para obtener una beca deberdn solicitarla a la Diteccién del Instituto
Tecnolégico Superior de Macuspana a través de la oficina de Servicios Estudiantiles.

Divvcciin . ‘ » Los I i{ 4 gar un slicitud, cuesiionario o encuesta
2 . “muh'“mm 2 socloecondémica que les serd proporcionado por la institucién en el dual se declare bajo
WE_ ke e - protesta de decir verdad que no cuenta con el apoyo de ofra beca o bengficio equivalente, en
3 it il G | dinero o en espacle, para la de siis estudios de} tipo superior. -
[——— oo ekl : > La institucitn recabard las solictudes de beca de sus alumnos inscriths que cumplan con
= los requisitos que las presentes reglas determinan y procederd a formulpr una salicitud 2 1
e L : Diraccin del Institito Tecnokgico Superiar de Macuspana, adjuntando lbs soligitudes de los
e : aspirantes con la informacién requerida. ;
> Para efectos de revisién y andlisis de las solici la direccién dsignard al pi |
c te, bajo cuyar bilidad estard la emision de resultados. :

5 Vaida 8 intgra of PTA del Inslwio ¥ : 7
erian i -
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> La Direccién del Instituto recibird el paquete de solicitudes de bdcas y procederd a

evaluarlas con base en lo
interesados sobre las becas olorgadas.

» Sermexicano. =

# tener un promedio general minimo de 80.

> seralumno regular es decr no haber reprobado materias

en el p

e ir a los

> No contar con algin beneficio equivalente de tipo econdmico o en especle otorgado para
su educacién por organismo publica o privade al momento de solicitar la bpca.
> tener participacién continua en cuales quiara.du las siguientes actividades

> Actividad de tipo cultural

> Aclividad Deportiva

»> Apoyo académico a alumnos da bajo rendimiento
» No contar con un titulo previo de licenciatura.

> Provenir de familias cuyo ingreso familiar sea igual o menor a cua
Generales.

> Los ‘aspirantes que cumplan con los i bl

idos s¢

ro salarios minimos

Bran sel ados

primordiaimente en funcién de su aprovechamiento académico ylo ne
Cuando el nimero de solicitudes de beca no pueda ser atendido con los 1
los aspirantes seran selecclonados en funcién de su:

» Mejor desempeiio académico.

> Mayor necesidad econémica, dando prioridad aquelios que co
provengan de comunidades indiganas. rurales y urbanas marginadas.

> Los alumnos que logren obtener la beca deberin conservar.su pron
aumentario, en ningin caso se am-'.eplaré una disminucién en el pmmgdio
ocho, asi misma debera participar continuamente en actividades que tien
institucidn y realizar actividades cultirales y deportivas de forma permane
> Después de haber obtenido la beca deberdn renovaria de manera s
acreditacién de su promedio mediante constancia de calificacién con pro

pesidad econdmica.
ecursos disponibles,

htinden estudios y

nedio o en su caso

beneral a menos de
ban a promover a la

nte.

imestral mediante la

medio credenclal de

estudiante, tira de materia, fotografias, y acta de nacimiento.

Diagrama de proceso

RESPONSABLE | SECUENCIA [~ ACTIVIDADES JI : ¥y |
Servicios 7 Emite, publica resullados y Elabora nénLIna de pago
Estudiantiles Envia némina al Depto. de Tesoreria y Contabilidad
Alumno 8 Firma némina y recibe pago

Servicios
Estudiantiles 9 Genera Base de datos
Generalidades

Nombre del procedimiento Instruccién de Trabajo para la Relnscripcion

Cédigo IT-PLA-O1

Departamento Servicios Escolares
Propésito
Establecer los lineamientos para regular el proceso de reinscripcién en las que i rte el

Instituto Teenolégico Superior de Macuspana.

Herramientas o Materiales

Pc, Impresora, Material de oficina, Hoja de segyridad para reinscripcién, Escritprio, Archivero, Sala

Politica

Se deberd aplicar el Normativo para la acreditacion de asignaturas vigente

Estudios que se oferten en el Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana.

Pasos de la Instruccién

para 50 personas, Laboratorio de Cémputo, Sistema de Integracién Escolar (ST).

para los planes de

| Responsable: Departamento de Servicios Escolares
| Paso 1 Publica fechas de reinscripcion por alumno.

Responsable: Alumno

Paso 2

.| Verifica su fecha de reinscripcion y asiste a Ia hora y facha ibdicada

Responsable: Contabilidad

Paso 3 [ Recibe :p_ago de reinscripcitn y entrega recibo de pago

[ Responsable: Alumno:
Paso 4

Carrera, si cuenta con adeuda de documentos, financieros

y se le da derecho a reinscripcion.

Se inscribe con el Departamento da Servicios Escolares ylo| Jefes de Division de

¥ posteriormenie se reinscribe, en caso contrario el deparfamento en cuestion
realiza un documento libre donde el alumno se comprometd

stc. Libera el adeudo

a liberar el adeudo,

Responsable: Jefes de Divisién de Carmrera

= Paso 5 Deleccion del alumno imegular y el analisis de Kardex de cafia uno de ellos
Direccign ervicic B SVIC (i S, Responsable: Jefes de Divisidn de Camera S
a I Paso 6 Asigna carga horaria en funcién del analisis realizado al Kanrex del alumno
imegular 5
{hig i Responsable: Departamento de Servicios Escolares
@ & Paso 7 Auteriza carga horaria del alumno regular segin Ia fecha y hpra senalada en 1a
Inscripeidn B
L e | Responsable: Jefes de Division de Camera, A A
S g Paso 8 Ent lira de materias del alumno de acuerdo a las fechas |asignadas
ik Responsable: Alumno: 4
s e Paso 8 | Recibe su tira de materias, firma el acuse, asi como calendalio escolar,
convocsicds, y Responsable: Jefes de Divisién de Carrera.
| 2 ety &l Paso 11 Entrega lira de malerias los alumnos inscritos al deparlamento de servicios
| 5 escolares para integrarios al expediente de cada alumno 5. i
3 3 || s Responsable: Soporté Técnico: & 2 i
Paso 10 Realiza el resello de credenciales de los alumnos reinsceritos 1
s l =
Calificsclones,
4 Karden
o 7 4-_] Referencias
3 Mot Cadigo Nombre i
MC-01 Manual de Calidad D ]
-Norma ISO 9001:2000 Sistemas de Geslion de Ia Calidad-Requisitos
6 s Norma ISO 8000:2000 Sistemas de Gestion de 12 Call idad Fundamenlos y
. Vocabulario
; Nommatividad Académica
Generalidades 3 =
Nombre del procedimianto Procedimiento para la Seleccién_y Admision de Alumnos |
Cddigo P-PLA-03
@ e s —I Departamento Senvicios Escolares
reaha o pago
3 Objetivo '

Geners Basa ds detos

3

Responsabilidades 2

RESPONSABLE. SECUENCIA. [/~ - 7 327 o ACTIVIDADES? s

[ et i

Direccién 1 Asigna al personal de recepcion de isolicitudes y revisa
: convocatoria i

Servicios , 2 Publica y difunde convocatoria, y recepdiona

Estudiantiles documentacién

Alumnos 3 Solicita beca institucional =

Servicios Escolares 4 Emite constancia con Calificaciongs, Kardex

Direccion : 5 Evalia solicitudes y determina el nimero de becarios

Subdireccién de 3

Administracion y 6 Autariza presupuesto

Finanzas B |

Definir el proceso para la seleccion de los sustentantes que hayan obtenido lo:
en el examen de admision, asi como establecer las normas ¥ lineamientos
inscripcién.

Alcance -

Aplica a todos los alumnos aspirantes de nivel medio superor que hayan
expedida por el ITSM.

Definiciones

SUSTENTANTE .- Alumnos egresados de nivel medio superior con ficha expedi
EXAMEN DE ADMISION.- Prueba o evaluacién de razonamiento y cor
desarrollados para quienes pretenden cursar estudios de nivel superior.
FICHA.- Documento expedido por el ITSM para los aspirantes a concursar por ¢
CENEVAL - Centro Nacional de Evaluacion.,

EXANL II.- Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Superior EXANI II.-
DSE.- Departamento de Servicios Escolares. :

INSCRIPCION.- Es un procese por el cual el aspirante que ha sido selecci

mejores resultados

para el proceso de

obtenido una ficha

da por el ITSM.
locimientos basicos

| ingreso al ITSM.

onado medfante un

examen cumple los requisitos de admision, y es aceptade como alumno del plaftel.



26

PERIODICO OFICIAL

22 DE DICIEMBRE DE 2012

NUMERO DE CONTROL.- Es el nimero de registro otorgado por el ITSM qus illentifica al alumno.

CARGA ACADEMICA - Es la cortidad de crédilos amorzmsns a cursar en un

ascolar.

CURP.- Clave Unica de Registro Poblacional.
SIE.- Sistema de Integracitn Escalar.

Politicas

4 3o selecoionndos para lngrem( al ITSM aquelios sustentantes quL haya obtenido los

mas altos promedios con perfil Fisico — Matematico.

> Tener promedio de edad que oscile entre los 18 ¥ 24 afios y que provengan de la zona de

influencia del ITSM.

> Sustentantes de la zona de influencia que sean desertores de ofras injstituciones y / o con

promedios bajos pueden ser seleccionados.

>

de nivelacidn.

>
>

cumplan con alguno de los criterios antes sefialados.

>
-

* Copia simple de CURP.

_Dlagrama de proceso >

Se aceptan hasta sustentantes del criterio anterior, pem as!;!n obligados a llevar cursos

No haber estudiado con anterioridad en el ITSM.
Es facultad del Directer autorizar & II'IW‘]MH de alumnos de nueve ingreso que no

Documentacién para la Inscripcién:

Comprobante de pago de derechos par concepto de Inscripcidn.
Copia simple de certificado de secundaria y preparatoria.

Copia simple de acta de nacimiento.

Certificado médico expedido por una dependencia del Sector Salud, cf
4 Fotografias tamafio infantil,

n tipo de sangre.

Carta de buena conducta.

! ASPIRANTE | **

Publita resutadas de

== | soeopados
5y L]

@_ de corsas da laduccién y
Cobo de cuta de

2 insciipcidn.
i e [ receiin v Joseon &
documentoe.

Asignacién d¢ carga académica
de las modafidades

Responsabilidades

RESPONSABLE .. | SECUENCIA" =l i B Ry
ol i Debe llenar p! formato de solicitud de para el examen de
T | Aspirante 1] seleccitn :
: | 7 = 2 5 Pmoedeaentmgarlu documentacién y formalo de solicitud de ficha
| Aspirante an el denartamento de servicios escolares
D . de Servici - 2
E:go[?am: SIcos 2 Entrega la ficha del aspirante para el examen de seleccidn
Mt ?mggir;r;t: . 3 Realiza pago de Ia ficha en Tesoreria y Contabiiidad
Pk sl e da Contabilidad 4 Entrega recibo de pago al asplrante
= b Aspirante 5 Enfraga recibo de pago en el Laboraterio de Chmputo
Ertrega [ —— Aspirante 6 Llena la hoja de registro de CENEVAL via [intamet & imprime 2
2| | tomata sa voicad ob e g8 un ot o spirznta pases de ingreso al examen de CENEVAL. 3
{ Aspirante & Ermga el pase de ingreso Examen CENEVAL y recibo de pago
enla 2 de DS
Depto. De Servicios 7 Enlmgn la guia da Examen Nadonal de Ins reso a la Educacién
Escolares EXANI |
|=Sgoiares.
Ceneval = s Debe aplicar y realizar la gvaluacién comrespor{diente del examen de
ingreso a la educacién superior.
Ceneval 8 Procede a emitir los Itad bt e la luacion del
examen de ingreso a la educacién’ aupaﬂur 5
Ceneval 8 Se encarga de enviar los ltady b del de
- Ingreso a la ecuacién superior a la Subdirecciéh Académica
Subdireccion 9 Analiza los resultados que recibe del exarhen de Ingreso a la
Académica ecuacién superior.
Subdireccién Flsalzadprooeuude leccién de al de rdo al 1er
Acafiémica Y :
Subdirectién o Dupuasdeselmdawpural 1er criterio se pasa a Ia seleccién por
Académica el 2do criterio.
i 9- | Elpaso final pera fa soleccion es de acuerdo o) 3er crlaria,
Comunicacién y
Difusién . 10 Publica resultados.
Desarrolia 11 meam-ebnplm da indi ¥y nivelackén en
Académico 1 Subdkaccidn Acad,
Tesoreria y P e
| Contablidad [275550 | Coo deciols diickn ;
Depto. de Servicios 13 " | Recibe y revisa los d. de ah P y asigna
e o caroen da Escolares : nimeros de control.. 7 ol
.
5 Depto. de Servicios 9
I Escolares 13 Registro de carga académica.
! So| Técnico 14 Credencializacidén alumnos de nuevo




s DE DICIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

27

F) Vinculacién

Generalidades”

{ Nombre del procedimiento Instruccién de Trabajo para las Actividades Cullurales

, Codigo IT-VIN-02 -

{_Departamento Vinculacién 1
Propésito

Formar un educando sensible y reflexivo con los valores,-principios, castugnbres y tradiciones
artisticas apara ser de &l un mejor individuo dentro de la sociedad y ambito laboral.

Herramientas o Materiales
Archivera comercial tamafio carta, escritario, silla,

impresora, laner, papel blanco tamafio canta,

-
Idpices, lapiceros, folders, archivero marmolade tamanc carta, DVD, T.V. , quemador de DVD y

CD, anaqueles, instrumentos musicales
tamborileros, guitarras acisticas, equipo de sonido.

Politicas

electronicos, equipo de batlicada, equipo de

> Preporcionar a los alumnos y piiblico én general que han abrazado el ejercicio de
las expresicnes humanas y artisticas, un escenaric en donde pugden maniestar su

arte, sus creaciones, su espiritu critico Y su compromiso de ser‘ur

social.

Pasos de la Instruccién

factor de cambio

Pasos de la Instruccion

Responsable: Coordinador Deportive

Paso 1 | Curso de Induccion

Responsable: Coordinador Deportivo
Paso 2 Proceso de Inscripcién de Alumnos de Primer Semestre a |
Deportivas

s Actividades

Responsable: Coordinadar, Deporiivo

Paso 3 Elaboracién de Planes de Trabajo

:Resgansahle: Coordinador Deportivo
Paso 4 Aplicacién del Plan de Trabaio

Responsable: Coordinadar Deportivo
| Paso § Control de las Calificaciones Ser I

Rasggnsable Coordinador Deportivo

[-F‘amcmaclones en A clividades Oficiales (Desfiles)

Res onsable Coordinador D
Paso 7 Resultado Flnal de Evaluaciones Continuas y Semestrales

Responsable: Coordinador Deportivo
Paso 8- Elaboracién 5 Recepcién de Bolelas de Acreditacién

Responsable: Coordinador Deportivo

Paso 9
Actividades Departivas al Departamento de Comunicacién

Entrega de Base de Dalos de alumnos Aprobados y No Aprbbados en

Difusién

Responsable: Deparlamento da Comunicacion y Difusion
Paso 10 Firma documento de No Adeudo

Referencias.

Cédigo Nombre
- MC-01 Manua) de Calidad
Responsable: Coordinador Cultural Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de Ia Calida-Requisitos
Paso 1 T Curso de Induccién . Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calida Fundamentos y
Responsable: Cnuruinadar Cultural g Vocabulario -
Paso 2 i Proceso de Inscripcion de Alumnos de Primer Semesire a fas Actividades
| Culturales G lidad -

Responsable: Cooro:nadnr Cultural

{ Paso 3 [ Elaboracién de Planes de Trabap

rResEonsahle Coordinadar Cultural

Paso 4 | Aplicacion del Plan de Trabajo

Responsable: Cacrdinador Cultural

Paso 5 | Control de Ias Calificaciones Semestrales

Responsable: Coordinador Cultural

Nombre del procedimiento Procedimiento para Prestamos y Devolugidn de los Acervos
Bibliograficos.
Codigo P—-VIN-02
‘Departamento Biblioteca
Objeti

Paso 6 [ Participaciones en Actividades Oficiales (Desfiles)

| Responsakle: Goordinador Cullurat 1 i
| Paso 7 [ Resultado Final de Evaluac Continuas Y Semeslralas
Responsable: Coordinador Cultural
Paso 8 Elaboracién y Recepcién de Boletas de Acreditacion
Responsable: Coordinador Cultural
Paso 9 i Entrega de Base de Datos de alumnos Aprobados y No Aprgbados en
Actividades Culturales al Dey to de Comunicacién y Difusién

| .Res| onsable Deparlamento de Comunicacidn y Difusién
t Paso 10 Firma documento de No Adeudo

Referencias
Codi Nombre
MC-01 Manual de Calidad
Nomma SO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos
Norma IS0 9001:2008 Sistema de Gestién de Ia Calidag Fundamentos y
Vocsbulario
Generalidades
Nombre del procedimiento Instruccién de Trabajo para las Actividades Deportivas
| Codigo IT-VIN-03 |-
Departamento * Vineulacién
Propésito

Es el de brindar al alumno la posibilidad de identificar y aprovechar al maximo,
actividad fisica les ofrece para el desarrollo de sus habilidades, destrezas
relacionados con el movimiento corporal.

Herramientas o Materiales

Balones medicinales, pesas, mancuemas, llantas, barras, bancas, banderd
baslones, cintas, escaleras de cintas, vallas, redes de voleibol, balones dg
voleibol, balones de basquetbol ntmero 6 y 7,

Politicas
Tedo alumno de nuevo ingreso tendrd que cursar una actividad daportiva 0|
afo.
> Ningln alumno podra estar inserito en 2 actividades oficiales.
> Todo alumno de nueve ingreso tendrd que cumplic obligatoriamente
oficiales educativas.
» Alumno que.ng haya acredilado su actividad deportiva y sus part
institucionales no podra obtener su boleta d& acreditacion,

» Alumno no acreditada para el siguiente ciclo escolar estara condicior)

os beneficios que la
habitos y actitudes

las, conos, discos,
futbol, balones de

cultural durante un

con las actividades

cipaciones oficiales

yado en su actividad

deportiva, bajo lineas de accién implementadas en la disciplina o coordinagion.

Facilitar los Recursos y Servicios Documentales, creande una cultura de accéso a fa Informacién

para contribuir a la formacién profesional de nuestros alumnos; asi mmcl mejorar el servicio a todos

nuestros usuarias.

Alcance

Aplica a todos nuestros usuarios intemos y extemas del ITSM y de la localidad

Definiciones

Usuarios.- Se refiere a los alumnos, docentes y administrativos de esta insm;ﬁ:“

Usuarios Intemos.- Se refiere a todo el personal docente y administrativo del
Usuarios Externos.- Se refiere a loda persona 2jena a la institucion.
SIABUC.- Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad dé

M.

Colima.

Politicas
» Los usuarios externos podran consultar las bibliogréﬁas del centrd de informacién del
ITSM deniro del mismo. ’ :
> No hay préstamos a domicilio para los Usuario extemos
» ElUsuario podra oblener en préstamo a domicilio hasta dos libros simultaneamente
*» Laduracién maxima del préstamo sera de dos dias habiles.
> Si la bibliograffa no ha sido solicitada por ofra persona y el ust

punlualmente se podra renovar el préstamio

> El cliente debera verificar las condiciones fisicas de los materiales
préstamo, ya que 2l recibiric se hace responsable de cualquier dafic que

> El usuario estd obligado a devolver en la fecha sefialada la bibli
préstamo

s 7,
> Al usuario que se le sorprenda rayando o mutilando los acervos

ario lo ha devuelto
que ha objenido en
udiera sufrir

pgraffa obtenida en

bibliograficos sera

acreedor a la suspension del servicio, ademas de reponer el material danado

> El usuario serd acreedor a una multa monetarif; de $5.00 por cada
caso de préstamo a domicifio.

> El Usuario egresado donara 2 libros ae acuerdo a su Carrera.
> Elalumno que dafie o extravié
material

> Elalumno egresado solicitara una constancia de no adeudo en el ¢

dia de retraso, en el

la bibliografia sera el responsable{ de devolver diche

entro de informacién

al realizar Ja solicitud de sus documentos originales en el érea de tituladion.

> Realizar una vez al afo la Encuesta de Medicién.
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Diagrama de proceso

S

USUARIO

" CENTRO DE INFORMACION -

JESORERIA

Propésito !
Posicionamiento del instiluto en la region y difusion de las dif

Herramientas o Materiales

Lap top. cafién. Vehiculos, viticos, suvenir, cimaras fotograficas y video

Politicas: Todo alumno. egresado de Educacién Media Superior podra recibir
oferta educativa de nuevo ingreso

> Sellevaré la informacion hasta sus instituciones de educacion media $

> Se participara en Ferias del estado y municipales para ofertar las carre
» Podran realizar visitas guiadas al Instituto Tecnolégico Superior de M3

Pasos de la instruccién

la informacion de la

superior
eras

icuspana

Responsable: Depariamento de Servicios Escolares
Hmuisﬂm y fecha, para la elaboracién de confocatoria de nueve
ingreso
Responsable: Departamento de Comunicacion y Difusién
2 - | preparacion del material de difusion para el proceso de $eleccion de nuevos !
aspirantes :
Paso 2 disefio de poster
disena del dipticos
disafia de lonas
Responsable: Depar de Comunicacién y Difusién
Paso 3 programa de visitas
se realiza la convocatoria de nuevo ingreso
Responsable: ¢ Departamento de Comunicacidn y Difusién
Pasc 4 elaboracién del programa de visitas de nuevo ingreso
solicitud de automdviles y combustibles para llevar acabg el programa
Respi le: Depart: to de Comunicacién y Difusion
Paso 5 I aplicacién del programa de visitas se realizan visitas guiddas al tecnologico
visitas a las diferentes institucicnes de media superior

Responsable: Departamento de Comunicacion y Difusién

participacion en las ferias Profesiograficas asistencia a |3
Paso 6

para que asistan a |a sede de la regién

organizacién se hace invitacién a los diferentes planteles lde media superior

s reuniones para la

Responsable: Departamento de Comunicacién y Difusién

participacién en la feria dei estado

Responsable de Departamento de Comunicacion y Difusién

PasoT reunién con [as diferentes instituciones de nivel superior
ndici riento del stand educativo
fotngrafias y video por parte de las auxiliares del degmLenm =
Responsable: Departamento de Comunicacién y Difusién
participacion en feria de Macuspana
Paso 8 acondicionamiento del stand educativo -

fotografias y video por parte de las auxiliares del departamento

coordinacién de semana de ciencia y tecrologia
asistir 2 las reuniones

Eazc .| realizar base de datos de las actividades a realizar
elaboracién de constancias

reunién con los jefes de carreras para darles informacitnde la semana

5 foto y video: las auxiliares del departamento
Responsabie: Departamento de Comunicacién y Difusién
y semana de aniversario
toma de fotografia y video: las auxiliares del departamento elaboracién de
PASO 10 constancias para los ponentes
Responsabilidades 2 logistica del informe v
RESPONSABLE| SECUENCIA:L" + LACTIVIDADES: i i - -
Usuario 1 Solicita el libro para préstamo-a domicilio :
| se verifica si hay disponiblidad para ¢l préstamd, deTo contrario, no se Eslatniiciis . +
_| podrd realizar el préstamo 2 1 | Codigo Nombre
Se le pide la credencial al usuario para-verificar 5| st vigente. MC-01 Manual de Calidad = :
de Posterior 8 se procede a la captura del -fimero de coslrol e . Norma iSO 9001:2008 Sistemas de Gestidn de la Calidad-Requisitos
Centro | sistema SIABUC.: se cppiura ef nimero de
tommacen 2 f;qwmmwuﬂm: 5o guarda e Torma IS0 8000:2008 Sstemas de Gestion da 1a Calidad Fundamentos y
= Se anexa la credencial a la tarjeta del libre donde se le ancta la fecha Vocabutario :
1 do entrega y el nombre del usuaric -~ 3 = . = £
Se proceds a guardar-en sl fichero la credenclal funta con la tarjeta del Normatividad
fibro en orden alfabéticd - &
Usuario 3 lEI usuario realiza fa devolucién del acervo bibjiografico. en tiempo y Generalidades - I
ommna :
Nombre del procedimiento Instruccién de Trabajo de Coordi de Ingles.
Se captura el No. de adquisicion del libro en ¢l SJABUC Codigo : TAVIN-DA
Se revisa las condiciones del litro y Departamento Division de Gestibn Tecnolbgicaly Extension
De lo contrario de pide-la devolucién del libro —
Se verifica si cumple con los dias p Si no cumple, se le - i
cobra una cuota estipulada, dicho recursos son enviados a lesoreria. ; Propésito
i al i di rca &l
Eﬂ?ﬁaﬂ?&m 2 g:lrm‘:.d:i!ei;ld:r?ézae?emddn:oramumuﬁisnd:;zue ve Inducir al alumno para que aprenda el idioma inglés como una segunda-lengya y fe sea Gtil en su
2 Si ST sclurnpleccun los dias estipulados, sa rag!s ra la entrega dal libro vida profesional
en el SIABU
Postesiormente a esto se entrega Ja cradencial 3] usuarioy se anexa la
1arjeta de préstame al libro » .
F:;’r Gltimo, se coloca enla estanterfa Herramientas o Materiales :
- - Computadora, impresora, hojas blancas. lapiceros. folders
Se recopila toda fa informacién a lravé_s de|los 2 formatos para
el control de”préstamos de libros internos extemnos; asi como s
también del sistema siabuc, de los cuales ngs prnpo_rciuna namero Politicas
Centro d de préstamos internos al dia. semana, mes y afio, numero de % El alumno debera cursar los niveles de Inglés de acuerdo a su seestre del nivel 1 al
n S 5 libros . solicitados de las diversas carreras, usuario con mayor g
oy némero de préstamos, nimero de préstamog de libros extsm%s, nivel 8 -
i i . titulos  dados| de baja, numero de , G
Iri‘:rg:mextdr:viagtuusi?sast:’dd;lt?;msdet alumnos deudures]de libros entre ¥ Todo alumnc deberd pagar primerc el curso de inglés antes dg realizar otro pago
LI (inscripcion o reinscripeian) :

Generalidades

Nombre del procedimiento

Instruccion de Trabajo para ei Departamento
Difusién

de Comunicacion Y

Cédigo

IT-VIN-01

Departamento

Comunicacién y Difusion|

> Es responsabliidad del jefe de camera y a servicios escolares de no eqlregar carga horaria
a los alumnos que no estén inscritos a los cursos de inglés (no presenten pase se inglés).
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Pasos de la Instruccién

Responsable: Coordinador de Inglés

Paso 1 [ Se elabora el horario de clases segin formato IT-VIN-04-F-01

Responsable: Subdireccién Académica

Paso 2 | Se presenta el horario a la subdireccién académica

[ Responsable: Coordinador de Inglés

Paso 3
scadémica

Se publica fecha de inscripcion, reinscripcidn una semana antas de fa inscripcion

Responsable: Tesoreria y Finanzas
Paso 4 e precenta el alumno a recursos fina

Responsable: Coordinador de Inglés

p nciero a pagar el nivel a cirsar

Paso 5 [ Se reciben recibos de pagos en aula asignada para inscripcion

Responsable; Coordinador de Inglés

Paso 6 Se expide vale IT-VIN-04-F-02, para gua el alumno se pueda rejnscribli y recibir
carga horaria

[ Responsable: Coordinador de Inglés

Paso 7 ['Se elabora la lista para asignacién de maestro

Responsable: Maegtros de Inglés

Paso 8 [ Entreqa lista de asistencia por cada mes y evaluacion al Coordi

Responsable: Alumno

ador de Inglés

Paso 9 Verifica su calificacion final del nivel cursado
| Responsable Coordinador de Inglés 2L

Paso 10 Si el alumno reprueba se abre curso de verano o inviemo para regularizacion o

avance de nivel segln convocaloria IT-VIN-04-F-03 - J

Referencias e

Codi Nombre

MC-01 Manual de Calidad

Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Califad-Requisilos
| Norma 150 9000:2008 Sistemas de Gestion de la Califad Fundamentos y
\ Vocabulario
- Normatividad : 1
' Generalidades

Nombre del procedimiento Procedimiento para la Vinculacion intemacional

Cédigo P-VIN-03

Departamento Division de Gestion_Tecnologicajy Extension
Objetivo

Promover y Fortalecer el Programa de Intercambio Estudiantil Internacional,

con el propdsilo de

preparar con un alto grado de competencia a los alumnos en entomos éxtemos al conlexto

Tecnolégico.

Alcal}ce
Alumnos de Grupo ELITE

Definiciones

Grupo Elite: Es un proyecto Gnico en el Si T logico de Ed

nacional, estd conformado por alumnos todos ellos con un aito nivel de
seleccionados a través de filtros académicos y psicométricos.

Esta disefiado para formar est altamente petentes en las érg
fespaldo psicopedagégico y capacitados para llavar a buen fin sus actividades
verdaderamente com4petitivos en este mundo globalizado.

Asignatura en Movilidad: Es aquslla asignatura que puede a no corresponde
del estudiante, pero que puede ser considerada como optativa ylo seal
equivalente.

Acreditacién de materias. Proceso por el cual son revalidadas las materias, |
el alumno (2) del ITSM obtuvo en la otra universidad de Convenio Inter
estancia como paricipante del programa de intercambio estudiantil.

6n Superior a nivel
calidad académica,

as de estudia, con

profesionales siendo

r al plan de estudios
considerada como

as calificaciones qua
nacional, durante su

Apostillar. Glosa que se pone ‘en un documento como certificado de autanticified. En cada pais la

autoridad para apostillar los documenips es distinta, en el caso de- México
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Convenio Marco, Documento en el que se concreta la relacién formal de cola
més instituciones. También llamado acuerdo, debe de especificar los objet]
elaborado en términas suficientements claros y precisos que permiten fa revisid

Internacionalizacién, Se entiende la intemacionalizacién de Ia educacior
proceso confinuo de transformacian integral de las instituciones, que incl
investigacion y la difusibn cultural y la extensién de los servicios, basado en lo:
calidad, pertinencia, equidad y eficiencia, orientado a la incorporacion de cont
actividades de cooperacion, colaboracion y compromiso interacionales.

Movilidad estudiantil. En la movilidad estudiantil, modalidad del intercan

estudiantes de ingenieria realizan practicas, cursos cortos 'y residencias acad

institucion. Si la estancia se cumple en un pais extranjero constituye un ins
i

e comesponde a la

boracién enire dos o
VDS comunes- y ser
in y evaluacion.

y superior como el
uye la docencia, la
conceptos clave de
lanidos, materiales y

bio académico, los
jémicas fuera de su

lrumento importante -

para la formacién integral del futuro profesional, la oportunidad de que apfenda otro idioma y

conozca ¥ tolere la convivencia con personas perienecientes a culturas dift
permite aprovechar la presencia de estudiantes extranjeros —0 de los naciona

extranjero con diversas experiencias- para enriquecer a los alumnos locales.
’

rentes. lgualmente,
les gue regresan del

(Vinculacion

Tramites migratorios, Procesos de apoyo para alumnos de intercambio alJ:alizar los tramites

previos a la solicitud de visas de estudiantes en consulados y embajadas de of

Politicas

paises.

> Estar matriculado en alguna de las cameras del ITSM y ser alumgo reguiar. (Historial .

Académica).

> No exceder la edad 27 afios al momento de solicitar la beca

programa.

» Tener promedio minimo de 85 (escala 1-100), al momento de predentar su solicitud al

» Notener antecedentes penales al ser seleccionado para movilidad estudiantil.

> Pertenecer al Grupo
>
>
>

Diagrama de procesa

Elite

De nacionalidad Mexicana

Estar cursando por lo menos el cuarto semestre en la carrera, al momento de la solicitud,
No lener morosidad en el pago de sus cuotas y obligaciones académicas.

GESTION TEGNOLOGICA
(COORBINACION
VINCULACION
INTERNACIONAL)

" ALUMNOS
(GRUPO ELITE)

“DIRECCION -

INSTITUCION
RECEPTORA

t Analiza instituciones
de nivel superior para
nnsibles interramhbins.

v

Comparar planes de

S4 contacta la

estudios y créditos dei
los alumnos Elite

| ugiversidad para

Se redacta una ficha

1écnica de aduerdo a los
resultados obtenidos de.

Responsabilidades

postulacién

Realiza trdmites ante las

Solicita firma de B s1
4 convenio Marco para
realizar intercambios
L
Se informa del posible
intercambio  estudiantil Emie  carta
3 ¥ se oplica mecanismo - postulacion al alumno
oe seleccidn. seleccionado
Alumna Seleccionada =
recibe carta de
e bt |

instituciones pertinentes

RESPONSABLE SECUENCIA

Gestion y Tecnologia
(Vinculacién
Internacional) A

Se. analiza

1 Estudiantiles a través de embajadas [y Escuelas de nivel
superior en el extranjero.

las  opc

Io: R =

Geslion y Tecnologia

Intemacional

posee el ITSM

Institucién
Receptora

Se, compara los planes de estudios y créditos de las
universidades que se tienen contempladas y que tienen
2 las! mismas carreras y se adaptan |a las cameras que

Se. contacta a través de mail vy
2 universidad o Tecnologico para cofocer los requisitos
para el posible intercambio estudiantiljintemacional.

a teleférica a la

Gestién y Tecnologia
(Vinculacion

Se redacta una ficha técnica con los datos obtenidos de |a
3 universidad contactada. Se da a copocer las ventajas y

Intemacional desventajas que el intercambio podria acarrear,
Si la presentacién es aprobada y ellpals nos aporta las
Direccion 3 necesidades que se requieren se cofitinia el proceso de
negociacion.

Gestion y Tecnologia
(Vinculacién
Intemacional

meses.

Se;solicita la firma de convenio marcp para comenzar los
4 planes de intercambio estudiantil cory
pretende mandar a un estudiante ppr un periodo de &

el pais a donde se

Alumno

Director

Se'les informa a los alumnbs que estan en el programa
5 Elite de las negociaciones que se estan haciendo con una
universidad extranjera y se continGa fon la aplicacién del
mecanismo de séleccion.

Alumno

Posteriormente de tener

el resulfado de seleccion y
saber el nombre del alumno(a) que pbtendré la beca de
5 intércambio Estudiantil Intenacional, |se procede & emitir
una carta de Poslulacion que e
ministerio de Educacién del Pais. -

requerda por el

vuelta.

El alumno (a) seleccionado recibe la parta de Postulacién
y continGa con los tramites que el infercambio Estudiantil
genera: Solicitud de Pasaporte, aostiliar documentos
& ofidiales (Acta de nacimiento, carta fe antecedentes no
penales, etc.) solicitud de visa o
Pago de los derechos que los dotumentos anteriores
generan Se coliza los costes de bole fs de avién de ida y

tesidencia temporal.
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Politicas

= —TeEe . e EaT
- 'BEQH_)‘_NSA?:E_ ' SECUENCIA | = T = A::;l‘lVlDAD_I_ES . — ! > Los alumnos de 1* a 4" semestre solo podrén realizar Visitas de Estudio dentro del
eslo ecnol ord ek
: (Vinculr;zén gia ; : eenlmdi:aloss:men en o en esjos son en s'wa Estade, Los traslados y re 50 los akininos pa i R e e
Internacional) “icon el que se realizara el Jmefr.ambio ntemacional. - en el mismo dia, i di rente de la d i6n del evenio.
S Recibe la doct ién en medo ¢lectrd inal > Los alumnos de 5" a 9° i [ P

Institucié 3 y origl s al s de 5° a 9° semestre podrén realizar Visitas y Viajes de Estudio dentro y fuera

Rm:ph:‘a T *{los revisa y procede a dar el visto bieno, envia solicitud del Estado e " !

- de visita con fecha firma' de convenio. -

7 & v

oy i s  |Emite solicitud de fecha para firma dd convenia con fecha » Solo podrén participar alumnas inscritos en el Instituto.

Intemacional) previamente dada por la institucién reteptora.

Direccion : 9 Aprueba la facha de firma de convenié Pasos de la Instruccién |

Direccién - v 10 Se firma convenio y se procede al der nsable: Jefe del . de Servicio Social y Residencias

Intemacional Semestral. Paso 1 roporciona formato de solicitud de visitas de estudio (IT-VjN-06-F-01 ylo IT-
Se realizan os tramites cor Pasaporte ante VIN-06-F-02) a Desarrollo Académico
Direccion 11 SER, Compra de Boletos, Etc. Responsable: Desamolio Académico J_
3 Paso 2 Proporciona formato de solicitud de visitas de estudio (l'l'- IN-08-F-01 ylo IT-
Direccién 12 Se envia al alumno. FIN ] B b mVIN 06-F-02)  los docentes
Paso 3 Entraga al Jefe de Divisién el Formato de Solicitud de Vlsit1| para su Visto
Generalidades Bueno
Responsable: Jefes de Divisién

2;3:;'-"" rocedimiento Insiruccién de Trabaje para ol Sehvicio Social Paso 4 Analiza, Evallia y autorizan I facibikdad d a visia y onirgga 8 Desarolo
[—-*"- 2 = Académico

DepAT—D SevicoSoei Responsable: Desarrolio Académica

[Paso§ l Entrega al Departamento de Servicio Social y Residencias [el programa de

Propésito Visitas de estudio en el Semesire

Generar en el alumno un amplio sentido de serviclo y conciencla de solidarida
la que perteneca.

Herramientas o Materiales
" Computadora, Materal de Oficina, Vehiculos.

Politicas
> Para que los estudiantes del ITSM Inicien la prestacién del

i ante la sociedad a

Serviclo Social, e

Imprescindible que hayan cubierto el 70% de los créditos correspondientes al Plan de

;studlos ae la cafrera de que se trate.

> El Senvicio Social deberd prestarse por los alumnos o pasantes, durate un tiempo que en
ningdn caso deberd ser menor de 6 meses ni mayor a 2 afios y el nimpro de horas que se

requiera serd d 1ado segln el progr de que.se trate, pero en

ser menor a 480 horas. l
> La prestacién del Servicio Soclal, en cualquier caso, deberd ser col

los objetivos.

> El Servicio Social podrd ser de cardcter intemo y ser prestada dd

ningln caso debera

tinua a fin de lograr
t

ntro del ITSM y de

i
Responsable: Jefe de Servicio Sodial y Residencias

Paso 6 | Recepciona el programa y se elabora el calendario de Ias visilas de estudio
Res) able: Jefe del Depto. de Servicio Social y Residencias
Paso 7 Se contacta a la Empresa

| Responsable; Jefe del Depto. de Servicio Social y Residenclas
Paso 8 Se envia Oficio a la Empresa

[ Responsable: Jefe del Deplo. de Serviclo Social y Residencias
[Paso 9 Salicita confimacion de la Visita a la empresa.

Responsable: Jefes de Divisién
Paso 10 Enlrega a Jefe de Servicio Soclal y Residencias Ia lista de al
ala visita

lumnos que asisten

Responsable: Jefe del . de Serviclo Social y Residencias
P 1 Se solicita a Recursos Materiales la Unidad de Transporte

Responsable: Jefe de Depatamento de Servicio Social y Residencias

Paso 12 Se entrega un Memorando al Jefe de Divisién donde se cotfirma Ia salida
Res] able: Jefe de Departamento de Servicio Social y Residencias
Paso 13 | Entrega al docents responsable los oficios de Ia visita

f0 de la Visita

Responsable: Docente
Paso 14 Entrega al Departamento de Serviclo Social y Visitas el ofic
realizada y entrega al Jefe de Divisién el Informe Técnico
z

Referencias

Cadigo Nombre
MC-01 Manual de Calidad 3
Lineamiento de Visitas

para ser p do en el Sector Publico y Social.
Pasos de la Instruccién a <
[Responsable: SERVICIO SOCIAL :
Puk de la C enBaseaiaRetndﬂnO‘btenldadela

‘hiasd s i gl e o cump

con el 70% de Créditos

[ Responsable: SERWCIO SOCIAL
Paso 2 Plitica de Induccion y entrega de formatos del Servicio Social a los Alumnos
‘| Candidatos

Responsable: ALUMNO

Generalidades

IT-VIN-05

Instruccidn de Trabajo Para Educadién Continua

Nombre Del Procedimiento
Codigo
Departamento

Educacién Continua

Propdsito s
=

Paso 3 [ Entrega de Documentos: Constancia,

ResEnsahle SERVICIO SOCIAL

Paso 4 [ Validar El 70% De Créditos, se inscribe al alumno al Servicid

Social

Responsable: SERVICIO SOCIAL

pertinente y competitiva que respondan a las necesidades de la sociedad local

y ofrecer Servicios de sducacién continua, de excelencia acadiémica, innovadora,

y regional.

Paso 8 | Supenvisién y Evaluacién de los Alumnos en Servicio Social

Respaonsable: ALUMNO

Paso 9 | Entrega Informe Final del Servicio y carta de terminacidn expedida por la
Deperdencia

Responsable: SER\I‘!CIO SOCIAL

Paso 10 Revision del Trabajo Final ‘

Responsable: SERVICIO SOCIAL -

Paso 11 J Entrega de la Constancia de Liberacién del Senvicio Social ytrabajo final al
alumno

Referencias

Cédigo Nombre
MC-01 Manual de Calidad H
Reglamento de Servicio Social -

Generalidades

[[Nombre del procedimiento

IT-VIN-06

Instruccién de Trabajo para Visitas de Estudio |

Codigo
Departamento

Senvicio Social

Propésito
Que el alumno asimile los conocimientos adquiridas aplicando la teoria a una

Herramientas o Materiales
Computadora, Unidades de Transporte, Papeferia de Oficina.

realidad

> Contar con la documentacion en regla de! Prestador del Segvicio.
» Estar dado de alla de preferencia ante la STPS (Secretaria del
Social). =

> Contar con Grado Académico, TSU Certificado o Ser Capacitzdor Ind
Tener un Temario para la imparticién de Diplomada, Maestria, Curso,

Paso 5 icion de Ia Carta de Presentacién al aumno Herramientas o Materiales

Responsable: | Alumno E : ! laciones del ITSM (Aulas, Auditorio, vid stc), terial dit Stock de hojas,
:2:‘: Gnsable ALUE;I:GUQE i Cai Social I . lapices, video proyeclor, pantalla blanca, material de prop Equipo de Comp
Pasa 7 Entrega 3 Reporles Bimestrales a Servicio Snaal Teléfono, Fax, Internet.

Responsable: SERVICIO SOCIAL

[Trabajo y Prevision

ependiente.
Taller etc.

>
> Tener Cocumentacién en regla de SHCP o SAT para poder facturar dnte el Instituto.
>

Cun'iar con experiencia comprobable de los Cursos, Diplomados que

Pasos de la Instruccién

haya impartido.

Responsable: Cliente

Paso 1

Llena y entrega e] formato IT-VIN-05-F-01 Snllcntud de Sgrvicio

| Responsable: Coordinador de Educacién Confinua

Verificar la existencia y el disefio del curso, faller

w/o diplomado que

ara realizar pago en caja.

Paso 2 satisfaga la solicitud del servicio de acuerdo al FT‘VIN-W )5-F-02 Registro de |
Servicio de Capacitacion.

Responsable Coordinador de Educacion Continua -

Pacod Solicitud de apertura de cuenta al departamenio de Teshreria y contabilidad

Responsable Coordinador de Educacion Continua

Paso 4

| Solicitud de Disefio & Impresion _al depto. de Comunicacién y Difusién.

Responsable Jefe de Comunicacion y Difusion

Paso 5 Disefa, Imprime y Publica difusién de servicio programar
| Responsable Coordinador de Educacion Gontinua

do.

Paso 6 segin datos

Particioantes”

del IT-VIN-05-F-02 y

Tramitar ante Juridico por oficio 1a elaboracian del contrato para instructor
IT-VIN-05-F- olb

“Inscripcion  de
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[ Responsable :Juridico ] i ' ientas o Materiales :
Paso 7 Elabora el conlrato y entrega al Coordinador de Educac:én Continua R SRR 3 3 3
Responsable : Coordinador de Educacion Continua Stock de hojas, lapicsros, lépices, Equipa de Cémputo, Teléfono, Fax, Internet.
Paso 8 En caso de requerir instalaciones especificas o Iabora rios para précm:asl » .
solicitarlas mediante oficio al departamento corres; iepte. Politicas
| Responsable: Cliente <
Realiza su inscopaion llevando a cabo el pago del sbrvicio solicitado en > Aplica para todos los egresados que tienen una antlguedad de por o menos un afio de
caja, posteriormente =nirega copia del recibo al coordihador de educacién i
Paso 9 continua para ser an " 1do en e - formato IT-VIN-05-F-03 habegegrmsads.
e coorrador Ge Ed R > - > El seguimiento de Egresados deberd realizarse de manera semestral,
Responsa inador ucacion Continua ! 7 5 e ey = .
Mr el formato IT-VIN-05-F-04 "Contrdl de Asistencia > Lainformacién de las D alos egr el sector productiva
ble Instructor = e Eocaie Conlins se jardn de confidencial y con fines exclusivamente estadisticos.
rmato N-05- e 5
';Pz:? S = F‘“‘LMM“—%—-— > El resultado del p jentc, debasser revisado por la Subdireccion de Vinculacion
e Al e cu a la coordingcién lfeSEg’fmdﬁ" antes de su pubilcacldn
Paso 12 S:“l;';“é’ ol formato 'T WMEF'M Cuestionario para Mledir a Sai » Se debe mantener permanentemente actualizado el Directorio de Egresados
| Responsable Coordinador de Emaon caminua = = = -
paso 13 Elab Impre registro y gadel R 2 Pasos de la Instruccién
=2 Diploma de cién. -
Responsable Coordinador de Educacién Confinua : Responsable: Seguimiento de Egresados
Tramitar pago de i por oficio do copia dg IT-VIN-05-F-02, IT- Paso 1 Solicita un directorio al departamento de Servicios lafes de los eg
| Paso 14 VIN-05.F-03 y Contrato a Recurso Humanos y/o Tesorari contabilidad. con una antigiiedad de un afio.
| Responsable: Depalﬂamenlo de Servicios Escolares
> | Paso 2 | Facilita Ia fista de los egresados.
Refofhiiies Responsable Seguimiento de egresados
[Codigo ~— [ Nombra 2 ] Paso 3 Recibe y genera fa base de datos correspondiente al directorio de los
1 Manual g dos del ultimo ciclo escolar anterior
e L de Calidad ] | Responsable Seguimiento de sados
Paso 4 | Planifica y distribuye las para el seguimiento dg egresados .
Generalidades : ; | Responsable Seguimiento de egresados
Nombre del procedimiento Instruccion de Trabajo Sequimients |de Egresados | Paso 5 ____| Aplica encuestas a los egresados y al seclor producivo
Codjgo IT-VIN-08 E : | Responsable to de eq
Departamento Educacion Continua Paso 6 [ Captura Ia informacién obtenida de las encuestas de |os egresados y del
| sector productivo

Propésito 5 : Responsable : Subdireccién de Vinculacién Gestién y Extension

P - Paso 7 ~ Recopila la informacidn, elabora un grafico, analiza e intdrpreta los resultados
Establecer el mélodo para llevar a cabo el seguimiento de la ubicacién de fos egresados en el | con ayuda del formato “reporte de resultados (sector laboraly

mercado laboral y el desarmolio profesional alcanzado.

Conocer la situacién labaral de los profesionistas egresados del ITSM a través de la comparacién Referencias -

de su desempefio en el mercado de trabajo. : Cédigo T Nombre _J
Conocer los aciertos y posibles fallas en su lo«nauén a fin de fajtoma de decisk Mo | Manual de Calidad -

académicas que p i mejorar el p
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
. Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superlores son obllgatorlas por el
hecho de ser publicadas en este peruodlco

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




