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El manual de procedimientos del instituto TealOI6gic:o Superior de lpana. tiene como
¡ropósito fundamental, precisar el método para raalizar la. funcione. cada una de los
departamentos Que lo Integran, a fin de evitar duplicaciones y detennlnar res billdades de los

mandos medios y superiores. asf como del personal que colabora con eeoe, y pidar la eficJencia
I .

YeIicacia en el trabajo. a /in de que se "resten servicios con la calidad que se liare.

El manual se integra por. lo. Antecedentes Hist6~ d"¡ Instituto T~Ico Superior de
Macusp'ana, el marco Jurfdico que regula su funcionamiento, el objetivo del manual. la misión.

visión, Principios y Valores y Prindpio. Pedagógk:oa y tos Procedimiento4 del Instituto. Este

capftulo constituye el fin básico del presente manual. ya que desaibe par a paso como se
realizan las aclMdades para la prestación de lo. trámneo y servicio'. logrando el cumplirhiento de
••• atribuciones asignadas al Instituto, a través de su estructura y con el tfa ajo permaneote de
quienes tienen la oportunktad y el prMIegiode formar parte del mismo.

Introducción

Este documento debe ser actualizado en forma pennanente.. con base en la e lencía coUdlana,

acdones da oimpllfocaci6nde trámne. y el desarrollo de una polltica de calidad.

Atentamente

M.A.P.lUIS FELIPE AGUllAR ROMERO
DlrecIorGeneral dellnst~uto Tecnol6glco Superior de Macu_na.
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Anteceden •• H"tóftc:oa

capítul.o I

¡
Con el r""", propósito <le Impulsar el ~ CI<lntlfico y T ocnoIógico de jla Reglón el 25 de

mayo de 2000. la Secretaria de Edueacl6n Pública y el Gobierno del ~tado de Tabasco.

suscribIerofI el convenio de COOf'dinaclón para la aeación. oparacIón y a~yo fi"'nciero delln<trtuto

Tecnológico Superior de Macuspana, el H. Congnooo del Estado emrtló el ~to 394 para la

Creación COmo un Organismo Público Descentralizado det Gobierno del Esta~o. con personalK:tad

jurfdlca y patrimonio propios, que fue modifocado mediante el Dect~to 116. deife<:ha 27 de Agost,)

del a/\o 2011, publlcado en el suplemenlo 7197 J. det periódico Ofodal del GObitmo del Estado. can

un presupueSIO integrado con aportaciones iguales de los Gobiernos Federal y: Estatal, con libertad

en sus políticas Intemas, en el desarrolJo y reglamentación de sus tundones. én la constitución de

sus órganos de gobierno. en la administración de sus recursos y en sus relacio~es con tos sectores

privado y soclaI. I
Siendo la maxlma autoridad la Junta Directiva que es la encargada de e tablecer polltlcas )

lineamientos para el desarroRo de las ac:tMdades. aprobar y di~1r pro académicos

es~lar pI.nes y~programas, ~probar reglamentos 8 infonnes técnk:os y fl ncíeroe tnmestrales

que presente- los directivos. Que está integrada por ·nueve miembros trés representanles del

Gobiemo del Estado. dos representantes del Gobierno Federal. uno represe ntes del Gobierno

Municipal y uno del Sector SocIaf de la comunidad, dos representante d

también asistirán a léÍs s~ne¡' de juntas directivas con voz pero sin voto, el ¡rector del Instituto.

un Secretario, un Comisario que represente la Sectetaria de la eontrfloñ8 y Desarrollo

Administrattvo en lo Que respecta al cumplimiento de los objetivos del fundo n miento del Instituto

Temológlco Superior de Macuspana se canfonna por el Pe~ Académico Administrativo y de

Confianza, de acuerdo a lo que se establece en el artSCUIÓ 20 ,del decreto 116 de fecha 27 de

a90sto dele/\o 2011, .

Una vez autorizada por el H. Consejo Directivo de la 1nstituci6n. el objetivo de Ij ¡mplemept8ci6n. ,de

un Sistema de Gestión de Calidad y la Certificación de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008. se

conformó Wl Comité integrado por los mandos medios y superiores de la mism . __

Las carreras que oferta ellTSM

» Ingenierla Induslrtal

:> Ingeniarla en Sistemas Computacionales •

» Ingenlerla Civil

» Ingenierla Macalrónlca

» Ingenlerla EIectr0mec8n1c8

,.. Ingenlerla en Industrias Alimentarías

» Ingenlerla en GestiÓn Empresarlal

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

calidad de la educación que ofrece. y para bgrarla. trabaja de forma sislem üca y permanente •.

orientando sus actividades al mejoramiento d~ todas las acciones y elemen.osl,relaCionadOS con el

proceso educailvo, tanto en el ámbito académico como en et admlnlstraUvo.

MOlreo Jurídico

El Instituto Tecn0t6gico SUpe~ de Macuspana se cre~ bajo el Decreto' 94 publicado en el

suplemento 6076 dal Periódico OfIcIal del Estado de Tabasco el dia 29 de ovlambre del oño

2000, siendo modificado mediante el Decreto 116, de fecha 27 de Agosto del /\o 2011, publicadO

en el suplemento 7197 J. del periódico OIIcial del Gobierno del Estado de Tabsoo, el cual oscíara

a esta inst~ueión como -Organismo Público Descentralizado del Goble del Estado. con

personalidad jurldica y palrlmonio propio. seetorlzado a la Secretaría de 'Educa . n",

Asimismo IncUcaen su articulo Sto. Que sus órganos de gobiemo y administrac' . son:

Al órgano de Gobierno: La junta Directiva

B) órganos de Administración:

l. El Director General.

11. Los Directores de Asea;

111. Los Subdirectores;

IV. Los Jefes de División; y

V. Los Jefes de Departamento

I
Incrementar la calidad., efICiencia y ellcada de los servidos educativos que ~ el {nsliluto

Tecnofógico Superior de Macuspana. mediante la esta~n + InslruccIones y

pfOCedimlentosode trabajo.
Misión

Contribuir a la oonformaei6n. de una sociedad más justa, humana. y con Bi:CUttura ~ientifioo-

Tecnologica. mediante un sistema Integrado de educación Suparlor T ecno • equitativo en su

cobertura y de ella caJlded.

Objetivo O•••••.• ,

Visión

Ser una Ins~ que se consoPdara como un sistema de Educactón sU1rior Tecnol~ica de

","guardia. asl como uno de los ooporles fundamentales deI_lI'Ollo.

2. ~Iica

3. Creatividad

4. Trabajo en Equipo

5. Calidad

6. ProfesionaBsmo

7. liderazgo

8. Cultura

9. Respeto

10. Confianza Optimismo. Justicia. Amistad y SI

Prln<:iplos Pedogóglcoe

Nueslros principios pedagógicos parlen de la premisa de que el aprendizaje no

construye, y quien construye el conocimiento es el alumno, lo que Implica la

para lograr UA aprendizajé slgniflcaÜ\lO y no mempristlco, basado en el

aprendizaje, en aprender-aprender y enseñar a pansar. El aprendizaje

que permite al estudiante adquirir un signifleado tangible de kl que, _ap

daramente su entorne, la estructura de sus. conocimientos. el objetivo y la a

en función de enfOques crealivos. innovadores y de utilidad para. la' del

problemáticas Que incidan en el desarroUo personal. social. económko, cuh:u

manera Integral.

al alumno

üvo es un proceso

e, comprendiendo

n de los mismos

y sotución de

y tecnológico de

E:;tos principios conciben al estudiante como un ente btosicosocial en ¡nterace n dinámtea con los

objetos del conocimiento. lo que nos da la dimensión de que la educad6n ad ulere la acepciones

de instrucción y fonnación de manera integral en tomo a tos valores ~e1 estud e, entencUéndolo

que no es un proceso simplemente intelectual sino también emocional, el ense ar 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 Te er Milenio, el cual

S~ fundamenta en un marco fiJosófeco que lo orienta en su dirección humana: ·stórica y poIftica, a

través de principJos filosófICOS y la fortaleza de una visión .compertíua que se litre de un sistema

de vak>res comprometidos en el desarrolla del ser humano, en consecuencia e Modelo Educativo

se enfoca en el ser humano y todas sus estrategias educativas se ~ en el aprendizaje.

Además de fonnar profesionistas competentes, el, Modelo propicia la Orian:rn de los proyectos

de vida hacia la búsqueda da la autorreallzación en un escenarlo da pennanenle del

humanismo.
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Capí-tulo 11
A)Académicq

Generalidades

ÑN;;-om;;;¡;b:;;re;-;d;¡;e"l-;;;;D1ro;;;c;:;e;;<dU.lm;:;¡¡;;e;;;nt,to;--Ti"n;;:s;¡truedó;;;;:;:¡'A.n;;-de;¡;;-T'T:ra;:;¡:ba:i.io;:-;;",,;;:ora;::;;-;e:O,rCu:;;;:rso~de=lnd::ot::ceión::;'='=vN"'Ive=Iaci6::'=n-
Códlao I IT.ACA44 .

~Departamento Desarrollo AcadémIcA

Propósito

Contribuir en el desarrol:,J de capacidades. aptitudes y habilidades de los asp rames que ingresan

a la Educación Superior TeenoIóglca las cuáles, son necesarias para potencís sus conocimientos

· básicos al estar en contacto con el objeto de conociml8nto y ejercicio d§ciocinio. tanto las

habilidades verbales ,como las habilidades matemáticas. presentándoles . - ras y ejercicios que

despierten su sentido perceptivo, que tes permitan poner, en práctica sus ha lidades poíencíales.

con la finalidad de que al llegar a los cursos regulares· apliquen lo adqui ._ de tal manera GUf'

encuentren rr.e~s d.ifleuttades c:'eaprendizajes. i
Herramientas o Materiales

Equipo de C6mputo, Impresora. Material deOtcrna, ArchiVero. I
Políticas l'

;. Se llevará a cabo las primeras sema·nas del mes de Julio. j 1

). La asistenaa y permanencia es un requIsito IndlSP8flsable para que ¡aspirante aceptado

pueda inscnbtrse al semestre '

> En el proceso de Indur:oón y Nivelación se requiere la parüc¡ ación de diversos

departamentos del Instituto. ,

> Todo aquel alumno que no complemente el 70% de asistencia al ISO quedara sujeto

mediante carta corpromlso a cubnr nuevamente el curso. *
> Se deberá programar en coordinación con la Subdirección Acad jea los corsos 'JI:"

Nivelación a todos aquellos alumnos que no cumplieron con la aSIstenCIa 8querida.

Pasos de la Instrucción

; R~sponsable: Servicios Escolares

Paso 1 Entrega en medio Eleclrónico a desarroll,o académico 1a,¡lista de aspiranles-
a~ptados por carrera y grupo. .

Res nsabl6: Desarrollo Académico! Jefes de División de Carreras ==
• Realizan la plane;:¡ción del curso de Inducctón y Nivelación; --l

Responsable: Desarrollo Académico I I
'
1

Comunica a áreas admirnstrativas su participación en el eu~ de inducción con i
información relevante que ubique al alumno dentro del sistema al que ingresa. 1
___ ~sable: Desarrollo Académico! I

Paso 4 ~~:~~n ~aJI~~~~~~~~i~~t~~: ~:::iV~I~=nal docente l~ue va a participar=-~ ~ns.. .••bI9: Jefes de División de carrera
PSI Proporcionan personal que participará en- el curso de Ind ión al Sistema y~'
_aso i Nívelaclón

----- Res nsable: Desarrollo Académtco ...j
P 6 Infoona al personal docente Que participara en el curso de lñ4ucclón al Sistema y 1

aso Nivelación - i !
Paso 7 Elabora calendarización del curso de Inducción en el formato fT ·ACA·04-F-01

~

Responsable: as Administrativas
Paso 8 1 Realizan la Nlducci6n· al Sistema

______ _~~ponsable: Desarrotlo AcadP.mico
_~so 9 rsupe!Visa la e ecución del curso de Inducción al Sistema

I Res b1e:Docente
Paso 10 --: Reattza evaluación dia:;Jnoslica del curso de NJvetacl6n

ResponsabIP.: Departa""eoto de ciencias 8ástcas

Paso -D_ Su rvisa la ejecución d21curso de Nivelación
i Responsable: Docente
· Paso 12 IEjecuta el curso realiza la el/ar'Jación final del curso entr resuttados
l_~~sponsable: Desarrollo~A~ca_dé~m_ico _

I P 13 !I Realiza el analisis de resultados y emite formato liberación del curso de .
· aso . inducción s: alumno en formato (IT-ACA04~F-02) t

Referencias !

~~Nombre i
, MC~-l ----.j Manual de Calidad i
, Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calida Re ulsftos .:
~.._-- Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestión de la Cal" ad Fundamentos y \

Vocabulario
Normatividad ~"~

. ....•?!2f..e.~~i.~"'tc!"p~a el C~~~_6 Inducción y Nivefa~

, Paso 2r==

\ ;eneralidades

-r.,ombre del procedimiento
Códi o
_Ó~artamento

Inslrucclón de Trabajo para la Planoación Didáclic3
IT·ACA.Q5 .

Desarrollo Académico __ :]

Propósito

0r:-;anizar los elementos del proceso de aprendizaje orientado a guiar la p1ica docente -ccr, , .

" ;,·:"\:;ito de coadyuvar a la calidad educativa Que se imparte en el instituto.

•... "r¡¡mientas o Materiales j
l ,¡in de Cómputo. Sistema de In~egración Escolar (SIE), Internet. Impresora.:Material de Oficrne

-v ctuvero. !

Politicas

}Jo De manera ofICial se Je indicará a los docentes la entrega de su PlaJadón Didáctica '1 el

reporte de sus evaluaciones parciales. J
> El docente hará e~trega de la Programaci6n Didáetk:a y de sus re es parciales antes

de ~tcio oel semestre. j.

)- Cuando la fecha límite de entrega de la Planeadón Didáctica se cumpla el docente

contará con tres días hábiles posteriores para entregar sus resultados con Iderando estos tres

días como retraso en su entrega. I
>- la Planeadón rnpresa formará parte de la carpeta de evidencias del "'cente .

., El docente que no CljlTlpla la fecha liriÍite de ehlrega de la Planeaci61 Didáctica de éstas

políUcas. se turnará a la Subdirección Académica quien determinará lo qu~ procede.

;. El docente deberá cumplir con la entrega de los reportes parciales y el!reporte final.

Pasos d. laanstrucc:lón

~
I¡Paso 2

Res nsable: Jefes División de Carrera
Paso 1 Entregan carga horaria a docentes (Formato emitido

t Integración Escolar SIE.
sabkt: Desarrolo Académk:o

I
Da acceso al Si __ de Integración Escolar SIE a s docentes para el
henado de la planeaci6n didáctica a través ti pagina www.
Ilsm_cuapana.edu.mx y se enlre9a formato de soliellud e visitas de estudio

. ¡ (IT-VIN ~2·F~1 y!o IT·V1N-02·F~2) , ,
i Res nsable: Docente

I
! .Realiza la instrumentación did3etica y planeación del cu en el Si.lama de

I Integración Ese •••• r SIE accesando a la página www.nstnaeuspena.e<lu·mx I

'

en ellin.k corresponcUente aiSle OOCENTES e introdutfend.. o sus datos de
i. Paso 3 acceso como son número de docente y clave de acceso, en kJs temarios

, puede realizar la d1ptura de la planeaeión del curso, aflOtando fa fecha de I
· i inicio y tem;.inaci6n de cada subtema y la fecha de aplicaPón del examen de
! I cada unidad correspondiente. I 1

! ResponS3b¡e:_~. _
Realizada la captura. deberá de asistir al Departame nto de Oesarrollo

'académico re Ir el llenado de la aneadón didáctica
b1e: Desarrollo Académico

i V ríñee el llenado de la laneacl6n didáctica
bte: Oesarrofio Académico

Si está cargada correctamente en el Sistema de Integr ción Escotar SIE.
Desarrollo académico realiza fa imprestón de la planea' n didáctica y le
entrega al docente una copia y la otra queda en el epartamento en el
ex rentedel docente.

Res nsable: Oesarrotlo Académico ----
1 Si no está correcta. se le hace la observación
¡ modifICación.

Responsabte: Docente
Paso-a-----rReabe la impresión de la planeación dK1aetica emitida r el Sistema de

tn ración Escolar SIE.
Res nsable: Desarrollo Académico

lUna vez firmada y registrada la entrega -de la plan ción dtdáctica el

Paso 9 ~:~~7:rm;.~o ~~ O:';'::I~~,:~~~bIoqu:ase;I"':~ :ade Integración

i Responsable: IDesarrollo Académico . 1 :

, Recepciona y envía concentrado y formatos de vtsnes de, Estudio IT-VIN-Q2- 1
F-01 YIO IT·VIN·02·F~2 autorizadas por las Jef81uras de ivisión de Carreras'
al De artamento de 5erviclo Social Residencias

, Rl:'~onsabfe: Docente ---
~ e; ' -, : lln'omla al alumno del prog:-ama a desarrollar. desarrolla I plan del curso de
· ¡)~O 1acuerdo a la i"nst~rnp-_ntacl_~')nYe~~~~it?_~_"'~!9ri!ados y ~~I~a el_curso _C:~

I
apego a .10 ~stableck_:.".en el M.3nual N.ormat.vo Academ~, Administrativo par::. l.

la acred~n de' astgnaturas de loa planea de estudi s de k>s lnstuutos r
TecnológICOS. Registra avance programático en el SIE, después de haber,
regIstrado la entrega de la planeadón didáctica, podrá nforme evanza el
curso, .reglstrar las fed1as reales de los subtemas y luadones de fas 1

· unidades.
·Res nsable: Desanollo Académfco
r-PdSO 12 Se implementa un programa de seguimiento a' aula

¡ Observación del Proceso de A ndiza e en el Aula 11·A
r Res onsable: DesanolkJ Académico

Paso 13 AnaliZa re rte de uknienlo
Res onsable: Oesarrolo Académico
Paso 14 Entre a análisis de la
Res nsable Desarrojo Acadérn.co
Paso 15 Se intepra el análisis del reporte del seguimiento en el a

del docente
Res nsebíe:Desarrollo Académico--'---
Paso 16 E.ntrega reporte final del semestre al Docenle que

·_ Integración Escolar SIE
Responsable: Docente
Paso 17 ¡ Recibe reporte final de semestre ara firma entre a a s

i Re nsable:Docente
: Paso t 8 ~tlcibe acta de calificaciones y entr8ga una copia a d sarrollo académico

unto con la c:o a de e tinal.
· Res nsable: DesarrolkJ Académico

r ~aso 19 Libera actividades docentes. OfK:io emitido· por ef jefe d , departamento de
_~ _ Desarrollo Acadernico.
c . -sponseble: Desarrollo Académico -
;':~."?-20_. ~~l~a_l_a_G_e_s_tio.·_n__d_~e_I_C_u_rso ~ __ ~ _J
Referencias I
-códi90------rr¡¡¡¡¡;~----

,,-7C-o, -r-;¡;.,anua' dA C::Ihr1::1ct I

Paso 7

I Paso 10

e escolares
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r==== Código INombre

F
MC-01 Manualde Calidad

Nonna ISO 9001:2000 Sistemas de Gestión de la Cafldad-R isitos
Norma ISO 9000:2000 Sistemas de Gesti6n de la C idad Fundamenlosl

~-==-=__ J;;~-,,---ra-I-a-E-';-al-Ui'-_C- __~--n-n-S¿-L-S-T-_-_-__- ~_~_~ ~ l__

NormeISO9001:2008Si$iemas-de Gestiónde la calid
I Norma ISO 9000:2008 Sist"",as de Gestión de le
i... =:ad[_-__ ====:J Procedimientooat;l.';>.c;;..slióndel Cuno

Generalidad ••

- Ñombn del """'¡lmlenlo
,CódlllO!Departamento

Docente

Propóalto I
Contribuir a enriquecer el Proceso Educativo por medio de la evaluación ~eI desempeño del

profesor como un proceso sistemático. permanente, continuo y transparente fon el propósito de

detectar áreas de oportunidad que permitan planear acciones que contribuyan r la mejora continua

del desempeño docente.

Herramientas o Material ••

Equipode Cómputo, Sistema de IntegraciónEscolllr(SIE), Intranet, Sollware'jlmpresora, Material

de Ofdna. Archivero. [

Políticas

'> los periodos de evalu:IIci6n serán en los meses de Mciyo y Noviem

;.. Las evaluaciones &8r.1n a través de los akJmnos y del Departa de De$arrollo

Académico.

Se evaJuará al 100% de k>sdocentes

,.. La muestra de estudiantes por grupo debe ser de al menos el 60% e, los alumnos QUE;

cursan la asignatura.

Paso. d. la Instrucción i
Res nsable: Desarrodo Académico ,_. -. ---- ,

Se conobora en las ofoclnasde las DGEST Dirección Gel"fSí de Educaci6n-j
Superior Tecnológica, si el Sistema de captura de e1lUaCión permanece I
vt ente. ,

R nsable: OBaarrolloAcadémico !
Paso 2.1 SI es ei ema de evaluación se si con el
R nsable: OesalTDUo

SI no· es vIg e el sjslema. se solicita a la DGEST
Educacl6n Superior TecnoI6gica sea en\liadoel nuevo slst
evafuación 8 8 .

Res nsable: S rteTécnico
Paso 3 Instala el sistema en e1seMdor y proportiona el acceso vla i1tranel en el centro I

Res nsable:o.:~~émlco I ~
Paso4 Reservacentmde com uta ra el so de evaluación DGEST .
Res sable: DesarrolloAcadémico I
Paso 5 ' P macl6nde materias a evaluar.
Res sable: DesanoUoAcadémico
P.aso6 llcacióndel cueslionariovía inlnlnet
Res nsable: Alumno
Paso 7 Llenadodel cuestionariovfaIntranet ----t ==-1
Res nsabfe: DesanoUo Académico I -

Paso 8 Procesamiento análisfs..dela infonnaclón a través de' 9isten:la I
Res nsable: OesalTDlloAcadémico __ '~r .
~::a 9

nsable
: D;':;:~ r:::::::oa losdocentes. oon~ias a Subd\reccióntcadémica =:J

Paso 10 Envfareeuneooe ala DGESl' altérminode las dos apiieaclonesen el año. -~

3

General de'
de captura de la I

I

Paso 2.2

--~-_.-i

Referencias

Generatidaoes

<-Nombre del procedimientoi Procedimiento ra la Pro ramactón cadémica
Códi o I PACA 02
De artamento___ ---------J-e-fa-'-tu--ra-'-'-d"'e'-'C--a-'rrec~-ras =.1

Objetivo

Programar la carga horaria semestral de la plantiltadocente, respondí
necesidades de espacio con que cuenta el Instituto, con base en poñucas Que

la calidad educativa.

Alcance

Aplica para la comunidad estudiantil, para todos los programas ecedémtcos y

la Institución.

I docente de

Delink.iones

Carga Horaria: Conjunto de asignaturas a jmpartir por cada do<:ento,en ~. de su pe,,,1
académico profesional. 1

Docente:Profesionalque pnlsta sus setvfcioseducativos y lécnlcoe. asignaturas de las
retlculasde cada PIogrania" C8nera_
Jefaturas de DMsi6n:Ares depend••.• e de la SubdInK:ckInAceclémlCe.enea e de la Gestión
del Programa da EstudIo_
Subdlnlcci6nAcadémica: Asea estralóglca del Instituto,responsable de coord
acciones tendientes al buen funcionamientoy mejonlde los aspaclos académ-

SIE:Sistema da IntegraciónEscclar

Pol_
> La realizaciónda la Programación Académlca,únicamente es ela por les Jefaturas
de Divisióny revisada por la Subdireccl6n Académica. considerando elto. el pertIldel
docente y las necesidades de lo' _as de estudio, lomando e cuenta la plantDla
docente dispcnible en el periodo a programar que .lncIuye las horas frente a grupo. y las horas

destinadas· a realizar distintas ac:tMdades académicas.

> Durante. la elaboración' de e~e procedimie.nlO'.se de.be cum.puroJi los principiosde
equidad, congruencia, experiencley capacidad de la enseIIanz8. - _
;.. se solicita la disponibilidad horaria de los doCentes. las cua~s se adecúan a las

. necesidades de la Institución.de acuerdo al periodoa programar. _
, Cumpliren tiempo y fo~a con el desarrollo de la distribuciónde le' rga horaria, con el
fin de dar principio y continuidad a Jos subsealentes procesos académico " •

- I

Desarrollo

.JlESPONSABLE

Desarrollo
Académico

SECUENCIA ACTIVIDADES
Genera y entrega a las Jefaturas de Divi kln el Formato de
disponibilidad de Horario, considerando co las ratlculas de las
carreras las materias a ofertarse en el rf o.
Haceltegar a los docentes de $U te el Formato de

¡Disponibilidadde Horario con las mate~ s a ofertar en el
semestre. para conocer su disponibifida horaria doraote el
semestre a iniciar

Jefaturas de
División

Decente

~
I Jefaturas de

División

Subdirección
Académica
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Generalidades

N_del
Códl
De rtamento

Imlento lnstruccl6n de Tra . de
·ACA-{)2

Jefatura de Carreras

i
serias

PrOpósito I
Proporcionar asesorfas para &1metor desempeño académico def alumno. i una estrategia de

mejora de los Indices de reprobación.

I
i

libros, Computadora Personal. Internet. Pintarrón. Aula. Impresora, Material~e oñclna.Bscntorío,

Archivero, Sistema de Inlegración Escolar (SIE). ¡

pol~as las asesorias deberán incluirse en las horas asignadas al profef' r para apoyo a la

docencia. \

> El profesor dará atención a los asesorados y proporcicnará al Jel del Departamento

Académico correspondiente un informe semestral de los asesorados. 1
). El alumno recibe del Jefe de Departamento Académico la asignación e su asesor.

). El alumno deberá de asumir una actitud responsable en las asesoría con .Ia finalidad de

, que mejore su desempeño académico. . I

Herramientas o Materiales

Pasos d. la Instruccl6n

ReferencJas

Nombre
Manu
N
Norma 0000:2008 Sistemas de Gestión de la Calid
Vocabulario
Nonnatividad

Generalidades

i Nombre del procedimiento

f CócSi o
. De artamanto

Instrucción de Trabajo para Curso de Prepa ción para Exameco
Global YIO Es

IT-ACA-{)l
Jefatura de Carreras

Prop6sito

Como parte de la Atención compensatoria hacia el alumno. el Curso de prepa

global y/o especial es una estrategia Que facilita el tránsito académico del al

regularizar su situación académica.

ción para examen

no, que le permiten

Herramientas o Materiales

Pe, impresora, material de oncíne, Escrttorto, Archivero Aula para 45 Al moas, Sistema de

Inlegraclón (SiE). PinlarTÓn y proyector.

Políticas
» El alumno deberá presentar la solicitud del examen.

~ Para presentar un examen especial y/o global, se deberá cubrir la rtaci6n monetaria

respectiva.

;.;. El exa,:"en especial y global será elaborado. aplicado y calificado in ablemente por una

comisión de tres profesores designadOspor el Jefe de Depa mento Académico

correspondiente y determinara en forma conjunta el núm;ro de sesiones en Que se realizará

el examen.

,. Un examen especial se podrá presentar en el periodo programado de tro del ciclo escolar

stguiente a cuando se incurrió en esa situación,

'> Se podrá presentar hasta dos exámenes especiales de diferente asignaturas en el

mismo periodo.

>- El examen global proceda para el estudianle autodidacta. que si haber cursado la

asignatura lo solicite y cubra los prerrequisitos académicos establecidos -.

Se podrá presentar el examen global de' una asrgnatura no acreditadr' • hasta el siguiente

periodo escolar. . .

> .Una asignatura no acreditada .en examen global. se podrá presentar r" verano siempre

cuando se oferte. :

-1

!

)o Si no se acredita la asignatura del primer eXamen global deberá cursar la asignatura

considerándose como curso de repeUcl6n. I

Pasos de la Instrocci6n
f Re nsable: Alumno

Paso 1 Solicita al Jefe de DMslón de Carrera la apertura de Maleria según formato (IT-

Res nsable: J~~c:..~t:'.:) . !
Paso2 Verificaren el SIE la sltuact6nacadémicadel alumno
Responsable: Jefes de División

r
lPaso 3 Detección de asignaturasviables a ofertar en base a so.l;dtud's recibidasy la

situación académica del Alumno.
R nsable: Jefes de División -----------------. ._."

, Se llerffica el perfil docente en referencia al registro P-ACA.p2-F..()2 y se envía! Paso4 oficio de Asignaciónde Materia.con formato(IT-ACA-01-F"()2) al Depto. de
~ Recursos Humanos con Va. Ba. de la Subdirección Académícl.

Re nsable: Subdirecc;6n Académica

Paso5 ;';~~~=~:~~:~i6~t~~::a': pagoconforma
Re neeble: Jefes de División

Notificar al docenle con formato (IT-ACA-{)1-F-02) la asii¡ ción del curso de
Paso 6 preparación para exámenes globales ylo especiales y so"~r la Planeación del

curso usando el formato (IT-ACA-ol-F-Q4) I ~
Res nsable. Alumno -r---
Paso7 Ent a a Jefaturade Oivisiónel Recibo de a o -r--
Res nsable Docente - -,---- ---
Paso 8 Ent Planeaci6ndel curso 4 DesarrolloAcadémiCO Jefes DIVIsión
Res ble: Jeles de DMsión -----.- -1'
Paso 9 . Envfa a SeMdos Escolares la lista de alumnos que cursan la signatura y recíboe ,

I . ,depago ,. .r Responsable: Servicios Escolares
t Paso 10 Da de atta al alumno en el SIE emite el Acta de Callficaclon
~sable: Jefes de DMslón
Paso 11 Entrega el Acta de Caldicadones al Docente para registrar las calificaciones del

Do
ecX3enmteenobtenidos r el alumno. _ ~

Re-sponsable: - ~
Faso 12 1 Registra -Califjcacjones y Entrega el Acta a los Jefes de DIvI 60 para su trámite

t corres ndtente a Servicios Escolares.
-J¡~",~s~ble: Servicios Escolares _ __ ~_,

I

Referencias
.

Generalidades

l·Nombra del procedimiento
.-~ódi90
~Oepartamento

InstruccióndeT ra Rea n de PracticaS
IT-ACA-03 .. I

Jefatura de Carreras -]

i~ropósito, I
Que k:ls estudiantes amplíen. ccnsoliden y comprueben los fundamentos te6ri~5 de la aslgñatura,

""~d~nte la experimentación, promoviendo el trab~}o Individual y en equipo t la ejecución de la

practica. .'

I
Herramientas o Materiales ¡.

Pe, Impresora. Material de oficina, Espacios de Laboratorios y Taaeres. Escritorio, Autobús

Escolar, Archivero, Sestema de Integración Escolar (SIE). I
I

PoI!ticas ti
,. Se deberá de entregar la matriz de prácticas dentro de la primera emana de ¡nteio de

cada semestre
>- El Jefe de Departamento Académico analizará y dará visto bueno a Iatrnatnz de prácticas

,.. El Jefe de Desarrollo Académico concentrará todas las matrices de p ádlcas de todas las

carreras y las enviará a la Subdirección de Vinculación para su gesttón

Pasos de la Instrucción

¡ Responsable: Jefes de División !
i ! -Solicita a la Academia la elaboración de matrices de prácticas y visitasI
1Paso 1 : requeridas de acuerdo a los planes y programas de estudi ; reqistrartas en los '

I
I formatos IT-ACA-03-F-Dl e IT·ACA-03-F-02. respecti ..••ament,. --~

. Res nsable: Jefes de División • '~
: Envía formato IT-ACA-03-F-02 a Desarrolto Académico pare, su calendar1Zación; ,
I Paso2 envíaformatoIT-ACA-03-F-Ola Jefede Talleresy Laboratorios ._~

Res nsable: Jefe de Desarrollo Académico L ~___J
,_ Envía información depurada a Vinculación para la calendartzacjón ce acuerdo a !
i Paso3 dls ni~lidaddevehlcuIoYrEl9J~ ¡ I
~nsable: Jefe de Talleres laboratorios . _ .~-.-----:.~
I En el caso de prácticas tntemas. calendartzar prácticas, surétnistros de msurnos ¡
I Paso 4 Ll._~ZaC¡6n de esr.'?..:i~_?!: t~!~~~ .. e"l.borat~~s..: del ':0 .conl~r_.ro.n ~I

,--_.' - --'--- ..1 ~uiPam;ento requerido para la práctica. esta rieces;(iad se n9tika" v,nCUlaóónJl____ ara su seguimiento través del formato IT_ACA·03-F-02 __L ----- ,
~~nS3ble: Vineulaci~.!!.- L-.----·J
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Paso 5

Re

División para su I

Paso 5

Referencias

Nombre
Manual de Calidad
Norma ISO 9001 :2008 Sistemas de Gestión de la Cal
Norma ISO 9000:2008 SIstemas de GestIón de la Cal
Vocabulario

L . .__ 1Norm.a_t~lvId~ed ..~_ ~ ~ __

CM
MC-01

Generalidad ••

Nombre del procedimiento Procedimiento para la Elaboración
Profesionales
P-ACA-01

Jefatura de Cam>ras
Códl o
De art:arY'l.nto

Objotlvo

Establecer las nonnas, mecanismos y actividades que serán aplcadas en la pi

Y acreditación de las reskJendas profesionales en el Instituto Tecnológico Sup

Alcance

Apfica pera todos tos alumnos lnscrttos. en el ITSM que cumplan con el po

Definiciones

Anteproyecto.- Está contonnado por los formatos donde se soIk:ita la

cédula de solicitud de reskJencla, datos del proyecto de residencia profesional

Constanela de Créditos Aprobados,· Formato donde se visualiza el porce taje requerido para

iniciar la resldencía proresioncal.

Carta de Aceptación •• Carta que extiende la empresa en donde se indica que el alumno fue

aceptado y puede reallzar su residencia profesional.

Carta ,de Intenclón.- Carta que se extiende al alumno por parte del Depto. Vinculación para

que éste realice el primer acercamkmto a la empresa, donde se le tdentifiq como alumno del

ITSM y con Intención de realizar en dicha empresá su, Residencia profesional.

Carta de Pr"4Mltación. .•carta que se extk!nde al ahJmno por parte det Depto. de Vinculación para

formalizar la presentación del alumno ante la empresa. En ella se explica de manera general 1"'9

caraderlstlcas de la residencia. para' conocimiento de-la empresa.

Políticas d. la operación: *
., La Subdlreoci6n Académica a través de las Jefaturas de DMsión. u1ará, e~rá y
evaluará el programa semestral de Resldenctas Profesionales, contand con el apoyo de la

Subdirección de VInculación. '

> Los t"uIares de cada Jefatura dl' llMsión son los responsables de ¡'impartir las pláticas

semestrales de resldenclas proleslonales hacla los alumnos.

}> La Subdirección de \I1nculacI6n es la responsable de ganar", de 1'nera semestral un

banco de proyectos y establecer convenios con el sector productivo para ¡tal.efecto. así como

de elaborar la carta de inlencl6n dirigida °0 quien "",",sponda ~ con e1fe que el alumno

pueda tener las faciUdades de ser recibido en las dlstintas empresas. y borar una carta de

presentaó6n personaüzada una vez: aprobado el proyecto y e r la carta de

agradecimiento una vez cumplido el proceso. .

)- las Jefaturas de División son las responsables de difundir los: Iin mientos. normas e

Instrumentos a los que se sujetan los Residencias Profe&lonale.. I
De las residencias profesionales. I

;. Las Residencías Profesionales se podrán acr&ditar mediante la rea' • n de proyecblS

."temos o ex1emos en cualquiera de los sigUIentes ámbitos:

)- Sectores sodafes '1 productiYos.

» Desarrollo tecnológico empresarial.

}- Investigación y desarrollo

» Diseno y/o construcción de equopo. 1
~ Prestación de servicios profesionales.

¡. Evento nacional d. creatiVIdad porticlpante en la etapa regional

» Evento nocional de emprondedonl. pel1lclpantes en la etapa "" . I
}> Verano clentifoco o de investigaQóA, pntvI8 aulOltzad<In de la academ •

}> Los anteproyeclos de ReaidencIu ProI ••• .,.,....., serán en a la Jefatura de

Divl&lón Y sometldos a conslderacIón por parte de lo academlo

presentando la siguiente lnformacIórI:

> NombN y objetivo del proyecto.

> C~ pnlIimlnar de 1lClMdadoe,

> Deoa1pdón _leda de ••• .....-..

., Lugar_ ••• _e1~.

a:,

}> Informa<ión sobre lo empresa, Instilucl6n u organización para. la

proyecto.

., El Jefe de División notifica al alumno su eprobaci6n, rechazo o mOd del proyecto

de residencia profesional y a su vez asigna al asesor Intemo.

> El asesor deberá vIs"ar y/o tener contacto con el asesor extemo mln

la ejecución del proyecto.

}> El valor curricular es de 20 créditos y su duracl6n queda deiermlnada por un periodo de 4

meses como tiempo mlnlmo y 6 meses como tiempo máxima, dobl O acumularse un

minimo de 840 horas. . . I
}> Se podrá' autorizar la realIZación do la Residencia Profesional lueraf' I área de mfluencia

de la institución, siempre y cuando se cumplan los lineamientos blecldos para su

aprobación.

De la generación de proyectos de Residencia Profesional.

¡o.. Los titulares de cada jefatura de división Infonnañ al Departamento e ServI.cio social y

Prácticas Profesionales de la Subdir8cdón de Vmculaclón el núm de residencias

requeridas por carrera en cada semestre.

> Los tiluIares de cada jefatura de dMsión elaboran el expédlenle ~

alumnos realicen..

De lo asignación y acreditación de las R••• ldenciu Profeelonal •••

}> La oportunlded de aslgnaci6n de proyecto de. residencia profeslonal

vez.

}> La realización del proyecto podrá ser a través .de los slguietol

indivIdUal. 91Upal o mullidlSctpIlnaria, dependlqndo de las caracterlslk:as

de los requerimientos de la empresa, organismo o dependencla dondo ee Ice,

» El comllé académico de la InstllucJón, propondrá una segunda a naclOn de proyecto

para el' mismo elumno únicamente por circunstancias espoclales .ooma;. huelgas,

quiebras, clerré de empresas, cambio de poIítleas -empresariales u otras

juicio el truncamiento del proyecto.

;. La participación simuttAnea de varios residentes en un mlsmo

cuando 59 asegure que las actividades de cada residente se desa

estipulados. el nUmero de asesores internos !'proyectos multidiscipRna

por el com~é académico.

~ La asignación de proyectos de residencias profesionales se debe

previos a la elecéión de la carga académica. antes de lnIcfar el periodo

> Los alumnos que proponen SU propio proyecto de residencia pro

solicitan que se consideren las acIivldades que realiZan como traba]

como equivalentes a su residencia profesional, podrán presentar su

división para Que éste con apoyo de la academia avale o rechace la v8lid

". Los akJmnos que solic"en la asignación oficial de su prOyecto de ncIa profesional

entregaran una constancia de· su situación académica en la . fatlJra de. dlvlsbn

correspondiente, en la que se defina si ha aprobado al menos el 75%

poder ;niciar su residencia profesional y ser regular acadénúcamente

}> Sofá reqUisitO para la 0Cteditacl6n de la residencia profesional,

informe técnico del proyecto realzado. B residente dispondrá de

máximo. a partir dos la .lecha en que concluyó ••• aclIvIdades prácticas SU proyecto, para

presentar su ínfonne lécnIco a la jefatura de ••••••••• oonespondiente. Es'" tiempo ostanl

comprendido denlro del tiempo de autoriza<ión de su residencia prol • B documento

deberá estructurarse incluyendo los siguientes contenidos:

)o Portada

» Indica

}> In1roducción

» Justificación

> Objetiv?s

}> Caractertzaclón del área que participó

., ProbIemes a resolver, priorizándolos

» Alcances y límitaciones

,. Fundamento teórico

,. Procedimiento Y descripción de las actividades realizadas

i

I
I

}> Resultados, planee, gIálicas, prolotopos y programas ~
> ConclusIones y recomendaclon8s

}> RlIf •••••nc:/as b/blIogf8IIca$ Y virtuales.

> Los alumnos que reciban la autorización de su jefe de dMsl6n para llar SUresidencia

a través de su trabajo dentro de una """""SO u organismo, también abarán elaborar un

Inlorme lécnIco de su trabaJo. •

> la oeIgnacIón de la caIiflcacIón de la noslcMncla la realizarj el "r"'" Intemo. quien

deblri __ en el acto c:onespondlente pera residentes. emlIidlI por el Departamento de

SeMcIos EocoIareo. .: !
I> Se....-.n_ una_ha c:oncIukIo ~ e1....-.~ ala jefatura
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.de carrera correspond~nte la siguiente documentación: constancia de litwtración y eveluactó •..•

del proyecto r"",ado por ambos asesores. con copia de su Infonne técnJ y copia de carta,··

agradecimiento. ftnnada de recibido por la empresa. ¡

Cela_orla i
> La aslgnaclcln _1 <!ti los asesorns inlemos la hará el .r:Académico

COmlSpondlente.

> El ~po máxbno de asesoría para su inclusión en su programa de _- jo del docente,

será <!ti una hora de servicio de asesorIa por semana por residencia. {'

);lo Las scttvidades Que deberá realizar et asesor Intemo en cada proyect son:

)o Asesorar a los alumnos residentes en la solución de pro~emas y e, pllcacl6n de temas

relacionados con el avance def proyecto, en los horarios previamente es!a~eddos.::e:a~sarY.evaluar las '1cti'!idades qué realiza 'elresidente en la eI
I

presa de trabajo de

> Asesorar a los residentes en la elaboración de su ínfonne lécnlco del royeclo.

> Asentar la calificación del alumno cuando éste haya entregado su info e.

:> Los asesores deberán presentar un '~rme se!"estral al Jefe de diJón correspondtente

de las aetMdac!es realizadas du.eete sus horas de asesoña.

> Deb8n! enlnlgar la documentacióit correspondiente para la apertura dt expecfl8nt ••

:> Una vez condufda ~ residencia deberá de entregar una carta de lib9f8cl6n por parte de

la empresa donde Indique Que terminó ptisf~oriamente 'su resktencia ¡
» El alumno dl:Jbcrá de entregar sus reportes btmestralrnttnt.8

D •.•••.•• de Proceso-...- SutidlrKCl6n de SubcliNocl6n~ ! IVlneulaekln

c=;> :
I . i

¡ =:..-::-~·I
1, =-:--=:. I

1- 1
J '==~--I i
• [_ ...- H..-..c.•a ....•...•..

i, e-dIra.~_
,-..-0.-....__ ....

• ..•••.•..•.~ ..-.-- ;

7 - ~.lIto. ••••••• ,.ra •• ...-.... •• ~ ••••• .,_ I

I• ,_.- I_.-
RMae.,,,,, •• ....a.._ 1~--'1, .

t, --~ I,
NO I . I<e>_· •••••11

I - J.J. • ! !
11 . ~-.-.----.-- -------------r--lr----:

¡ ~._---,

11
I

~I

I : I
I"il~";'- 11
, 1·- ¡ -t
! 151 ~ =-..=;-~
'-r-------·--
1'6 II .

:_-.-1 . ,~ .~~ __ -~~_

R"ponaablfodades

RESPONSABLE SECUEHCIA
CoMI. Do SerI. Soc.
y-- ~ 8ancx> de Empruao a Jefa

/mpa<Io pI6tIca cM lnducd6n Y __
'-a_proopectos.

Acude a _. _ formato cM re
E""- ooIlcIlud de _proyecto de resl

--- ----
n_~_ --·l:==ud~-~-:=:para "'~:---- -

JefalUraS de 0Msión

~.cademias 5
Recibe. Y da visto bueno de aceptadón de teproyectos.

¡ Emite propuesta de asesores residentes a Eoord. De carreras
1 Recibe proyoctos aceptados y asigM a5efl interno -.-

.hlfaltM'a$ de División 6
. Se envía retad6n de alumnos aceptad fs con proyectos a •1::=- 1 Extensión para qu se realice carta de ¡

Coord. De Sesv. $oc. ,
y Residencias

7 Recibe relación de alumnos con proyectos
Profesionales Elabora carta de pcesentadón y aMiva ac se de recibo

Re~ yenlreQ8tl catl8 de presentación empresas

Alumnos • Redbe acuse de reabo. carta de ece 3cl6n y entrega 8
Gestión, VoncuIaci6n y Exlensión.
Entregá copias a coord. De C8neras

presentación y de
Jefatwas de Divisi6n ; RecibIn Y -:=..:=~~.de

AJumnos 10 =-~~~sIón reportes ~""' •• Y final--...01 ..

"
RevIsan inf_ asIQ!lan califocaclones Y~tregan a Jefe. de

Exremo ~ . .

Jerauas de Divtsión 12
Redben acta de cabfocación r"",1 de al •• ~s resider:t~s '1 la
envian a Ca'*'" EscoIat.
Reciben acta de caIItkad6n rtnal de residE cia

Control EXoIar 13 Asientan caltfk:ac:Jón en el slslema, liberan alum ••• ntSldeÍltes

Gen ••.• lidades-

Nombredel edlndento
I~fo.pa __

1nstruce16n da T el 5atVIclo de Centro de Com
IT-ACA-08

ce_ de Com

Propósito
Proporcionar Eq~s de Cómputo funcionales a c1kmtes ildemos y cUent s externos para el

desarroUO de sus actMdades

H••.•.•m••ntaa o MaterlaJea

Computadoras. ma1eria1 de cómputo

PoIitic:as ,
)o Sin .xcepdó~ de personas. se deberá presentar c:redendal vigente p ra solicitar cualquier

servicio.
:;. Las áreas estan destinadas Unic3 y exclus-ivamente ~ara actlv!d

requiec"an el USO de equipo de cómputo.
,.. Solo te pennRe Un alumno por computadora por equipo en f8 sala. I

)- El equipo reseNado y no utilizado por mis de 10 minutos se'" 8S'

que lo requiera.
)o Habrá una tolerancia de dieZ mfnu10s para la hora de entrada y máximo de cinco

mlnulOs para desocupa< el equipo después de 1_sullempo

)o Mantener en orden 1 limpieza de los ¿entros. .

)o Oueda eslrictamente prohibido ulIIIzar palabrasaltlsonaotes y re

orden y la moral
)o Los_ •• _a1upaclo~paraal_de

)o- Esto es a toda Institución o ~ .,.". (•• ~) • eata I
deber' de dOIgIr ••• oficio a la ~ pidiendo el __ da ""

Cómputo y a su vez. la direcc:I6n diltge •••• _ del práIamo al Jefe d
Sislem8s para _ al _.

)o OIorgamienlo de loa leCUf>OS audiovisualeS para apoyo al de didáctico de las

ctases, tanto dentro def Centro de C6mputo como en las aulas.

Pasos de lIIlnatnJcclón

Res nsable:
Paso 1
Re

.~

el Instituto y queda

Res
1 Paso 4

Re
Paso 5
Re nsable:
Paso6 E

rel

en base de datos con lor ro

tenia a
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R••••• nc=in
,.

C6dIlID -IolC-ITSM-O 1 _de~
_1SO.IOOI:2OOI·_ de Gutl6nde lo ca==z lIOOO:2008 -- de GeIII6n de lo c.or" FtmamenIos Y

Noc-.s r-- I

Gen ••• lldadM
Nomb •• del __ nto

lSód' o
lP~ attamento

Propósito . I .
Proporcionar el servido de prntamo de equipos audiovisual y didádtco. '. tc<nOrherramienta que

coadyuve al proceso de aprendizaje. . .

Herramientas o Material" I
Computadora. material de ofICina

IPolíticas
.• El servicio •• ~ de m."..,. euanlitaliv.l,

» s. entregara el o Jos equipos 1oIicitado. hasta en tanto el usuario pr sente su credencial

o una ldentiIicad6n oficial.

• De"""," de los 20 mln, Si el usuario no ha recogldo 01 equipo s

Cancelada dime ~. l

~ Ea lo <esponsablIdad del usuario d_r al d_rtamenlo el equipo

del mismo.

). Es responsabtlklad del usuario guardar &1buen ~stado del equipo wli .

al término

Pnoe de la instrucción

I~: ~ SoicJta eQuipo {seaún formato}
Responsable: Centro de Cómputo

Paso 2
1&& compnJeba en base de datos 51 hay disponibi~ad. hay se ingresa los

datos del usuario .
Resoonsable: CenlJo de Cóm

Puo2,1 I se __ auo lo ecredila como miembro d Instituto
R : Contn> de C<lmDuIo

Pasa 3 I ~ no .:date dt&oonlbiHdad H d. DOr tennlnada la solicitud ,
R•• : Centro de c:6moulo

Paso 4

R
IEn"- de ocuerdo a la focha lOiicltada el equipo a req
color verde en la base de datos. quedando al re
identificacl6n

nuble: Cliente
Poso 5 ':.: vez ~ la actividad del uouarlo procede o

sable: Centro de Cóm
Pa.., e se •••••.• lo canceIacI6n da la
_: Centro de Com
Paso e IF_ •• ~ el equipo Y ••• haoo entr.ga

que le tanf •• !!!$IU!!do
det usuario

. MarcandoJo en
Ido do! equipo •••

R

Res

Me SM-OI
Nombre
_de CalIdad
Nonna ISO 9001:2000 Slslomas de Gestión de la Ca
Nonna ISO lIOOO:2OOOSlslem •• de GestIón de la
lIo<3buIorIo-....-.,.,-- uIsItos

Fund.-nenkts y

G••••• IIda_

1
NOtab •• del Pf1!C!d!mI!nto.C--

P'op6ooIto

Especificar las aaNidades necesarias para la solicitud de lttuJación y pre

recepción prol- pan> la o:>lencl6n del titUo de Iicencialura,
del ¡(etc de ,

Herramlentu o Materiale.

Computadora de escritDrlo. Hojas blancas, lapiceros, Carpetas, lefort. "e

PoIilIcaa

~ El ogresado debe fP'Obar o! tolaI de criditos que Integran o!

0-•••••cursada en el nivel lIcendaIunL

• El ogreaado _1lz6 el saMclo socJaI en los términos que marca la

manual de procedlmIenlos para la ntalzed6n da .....-Ic:Io social en los

~ El egreoado debe aprobar la _ prol_ de ..- cqn

PfOC'8d-~,

•. E1agresado no __ ningún lIpo de lIdeudo a>Illolnslllud6n,

> Pera sustentar el AdD de RacepcIón Profesional de IIcenclatunl

cendldefo cumple a>Il, los •••••••• man:adoo en 01 Manual de

_ del fIluIo proIaslonal SNEST-Aé-oN-o1:i de _
)- El presentar la __ del ldlQma 1ngIos.--> Ana- ••• .- _ (CO) y cuafro afamIlIares /mpfeIOa

residencia pofesIonal

Pas:03

Paso 1
R sable;
PBso 2

b1e:
no_

bis:
Pn,4
Res bIe:
PasoS
R sable':
Psso6
Res
Paso 1
R sable:
Paso e
Res abIe:
Paso 9
R
Paso 10

sable:
Paso 10
Re
Paso 11
R nsaNe:
Paso 12

nsabte:
Paso 13
R onsable:
Paso 1.

deTlt_

• de Tltu4aci6n.

de Titulación.

niencIa,

de Act.s.

Ac:ta en Libro da

Res b1e:
Paso 15
Res sable:
Paso 16
Res sable:

Paso 17
Re sable
Paso 18
Res bIe
Paso 19
R bIe
Paso 20

Instituto

de DocumentoEnlr iIIAo,

Referencias

Códioo Nombre
Me-ol Manual de calidad

Norma ISO
9001:2000 Sistemas de Gestión de le Calldad-llA<lulslb "Nonna ISO 9000:2008 Sistemas de Gestión de le CeIkI •• Funda,,",ntos y

Vocabulario
NormatMdad -
Procedimiento nara la Gestión del Curso
Manual de Procedimiento de Tnulacl6n

Generalidades

Nombre del procedimiento

Códlo
De rtamento

lnstruc:d6n de Trabajo para la Form
, Docente

IT·SAF-oI
Recursos Humanos

Propósito :f
Propordonar les condiciones necesarias para la lonnac:itn. y ilCtUalizaci6n nIe y profesional de

lodos los pro'esoses que Iabotan en e1lns1itulo Tecnológic<> Superior de Macus • que permita la

mejo,a continua que su que hacer _e en el proceso educatIVo,

I
Herramientas o Materia'" I
Computadora, viáticos. materlal de _. ele.
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Pollll •••

;... Los departamentos yfo ifeas debelán ~r con 30 días de antlcl

Oelec:dón de Necesidades de Capacitadcln.

> la capacitación se O<f.orizaoI según •••• caracleristlcas y lef>lendo en

los docentes.

> se otorgará constancia a los porlk:lpanles que asistan al 100% de la ca

Paso. de La lnatrvedón

R.esponsable: R¡;=wsos Humanos
Envla al Oepat1anMlnlo de DesanoIlo Académico fonnato por
neceskiadesde docente

R~: ~AcacMmIco
El Oepartamanto de !lesamlIo AcadémIco envio a Jefe. de
al_lo de Oel_ de Necesidades ca IT

Responsable: Jefa. de IlMsl6n de can.... .
En conjuntD CIlC'Ila acaiIemla priorizan las llSIgnalufa. en las
c:apadtadcln Y relIerlan el Fonnato d. DiegnóstIa> de N

AcIuaIzaci6n Doc8nla
Ra_bIli: DesamllIo Académk:o

Analiza los reaulIado, de la E__ te, las_
lo. contenid08 terüdcoe de ••• en las

fonnac:I6n o -..~ en la _ gen6r1ca o en los

•
Responsable: DesamllIo AcacMmIco t •• de DMsI6il de C8lrenI '.

Envfa R_d. eur- a R__ CIlC'IalVIsIl>
SubdIreccl6n_'mica .

Responsable:Recunos Hu_
Paso e SoIdta cotlzadcln d.Il!!.c:a~ pogramadas para

P..."

la !or •.nad6n de

conocerlas

P..., 2

Psso3

Peso.

Paso 5

y
la

Responsable: Recursos Humanos

~Paso 7 Anexa cotización a los programas y se envfa a 06recc:i6n
: .Recursos Humanos

Puo 8 Ya autorizado. se envfa a Desarrollo 'Académk:o" ..
~bIe : DesanoIIo Aald6mIco

Elabora olido de ComIsIón pilla docentes que par1Idpan enlPaso 9 Capacka: y Formación Elabora Ordenes de ServIdo de

. Responsable: Desarrollo Acadilmleo

Paso ID Elabora Ordenes de servido de las capodtaciones prog<am
Responsable: RecutBOa Humanos
Pno 11 En base a Jos eventos autorizados •• elabora requisición

bienes ..-
Responsable: RecureOa Humanos
Paso 12 IR~ el materialde apoyoque haya akio entregadoa los í:

_ooord!f>ad6n con Oesam>ilo Académico Ksta de •
i Responsable: Recursos. Humanos

autorización .

Nombre
Manual de caRdad
Nonna ISO 9001:2000 _. de Gesti6n de la C8IO_ROQUIsitos
Norme ISO 9000:2000 Siste""" de Gestión de la ca Idad Fundamentos y
Vocabulario
NormetMdad
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B)Administració~ de

Recursos I

~-__ del _

e

ProcedimlenlD para e1~. S
deP",""",,1
P-SAF-Ol

Reeunoo Humanosrbmento

Objellvo
Cubrir la. vacantes de personal con laseopeclllc8clonea del puesto.lncluyend su capacitación.

Alellnce

A todas las á""" que requioJnon ~I para cubrir vacantes.

Deflnidon ••

Vacantll: Puesto que no dene TItular

Cuniculum Vn...: Documento que refleja los datos personales y profesk> que presenta el

aspirante.

Constancia d. no .Inhabilitación: Documento exp.¡Ktido por el Gob'emo d I Estado en dondo

dedara no lnhablItado para tnlbaj8r como HIVIdor púbflOO.

Carta ele Recom-ndaclón: Docunenlo que te acredita como una persona excelente moraJ y

de buenas costumbres.

Solk:ltud d. Empleo: Fonna;o en el que se desa1ben datos personales, y pro

Coltillcodo M6dleo: Oocurnenlo expedido por UNIInstituci6n médico olIdal.

llIanuol do Induc~l6n: HerramIenla d1dácllca de ~ para la realIZar la ind . n del personal,

Polltlc ••
~ La solk:lIud debera _tarae pOr _. jUsIiIIcando la vacante.

~ Uo _ud deberá .., entregada con 30 dI., -. de anticipación

)- Tratándose de pef'lONll.de confianza. la designación la hará el lrector de manero)d_.
)o Lae~. facult8d8a par. CI\4OItzat•• vacante es el Director.

Diagrama de Proceso

~.~..---

Recursos Humanos

"
RBCIJI'SOS Humanosl
Subdlrecd6n de
Admiolstradón Y
Finanzas! Subdirección
A~démlca

\

Recursos Humanos

TlI
I
1

Recursos Hum~lIIlOs 4
Se Cub •• lo. Requialtos
Seguidamente se elabora el con

ReCursos Humailosl
Subdire<:clón
Recursos Humanos!
Subdirección
Recursos Humanos

6

Se procede a ta ftnna del contra
caso irItefvIenen.
Se asigna et área al personal admin
Hace 8 de la ca a horaria a
Cursos de lnduccJón al nuevo em

G.neralidadee

1 Nombre del procedimiento

códl
o. artamento

InWocdón de Trabajo para la Fonn . n y Ac1uallzad6nM~m~~. .
IT-5AF-02

Recursos Humanos

Propósito

Proporcionar Las condiciones necesarias par;l la fonnaci6n y actu81izacl6n d

laboran en 01 Inslilulo Te<:noIógico S_rio< de Macuspana. que I*"'Ko.1a

quehacer administraliw.

adm~vosque

conIftua de su
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Herramientas o U•• rial ••

Computadora. v1á1k:os. elc.

Politlcu

> los depallamentQs ylo "reu debefán presentar con 30 dlas de

Decea:Ión de Necesldades de CapacIlaci6n.

> la capaciIadón se auto_ según sus caracte<isticas y de acue

qUl> se desempellen.

, Pasos ca. la Instruccl6n

:Reano. Humanos
se envfa a todos las _ adrr.lnlslrallvas el formalo para
necesidades de ca cilación adminisnUvo.

ble: Recuraos Humanos
se deleclan las necesidades de formadón Y aetuallzacl6n
Admlnls1ratillo.

bIe: Recursos Humanos
se '" programaln-.aonat de tormadón y llClua

-.. del admlnlotnotJw.
I Responsab": Recursos Humanot:

I P 4 ISe envla a la subdIreccl6n de AdmlnIs1Jaei6n Y Fmanza.
~ ~nde~el . ,

!·Re nuble: Recursos Hum.nos :-:i
LPaso 5 ISI se autoriza continua. SI no se autrJriza regresa a la secuenda para s_~

I adecuaci6n. ::l
R naable: ReaJr.os Humanos
Paso 8 . I Se salidla

: Recursoo Humanos
Se Informa al penonai. sobno el programa
actuaIIzacIcln en lo. horarios ..

R sable: Recursos Humanos.
Paso8 SU sa ueel materialde a

r Res nsab1e: Recursos Humanos
Paso 9 se a las facilitadores lista de asistencia.

: Res nuble: Recurso. Humanos
Pa.o 10 S si6n del cum
Res nsable: Recursos Humanos .

1 Consklerando las listas de asistencias en 10$eventos se e~ constancia de
Paso11 I artIclación. I
Re nuble: Recursos Humanos

1 Se soIk:itanlas CXN1Stanclas al facilitadorsi es extemd, si es intemo.al
¡ de rtamento de comunicad6n.

Res bte: RecursosHLm800S
Paso 13 Concluidoel curso se
R : Recursos Humano.
Paso 14 Se a la ~ de eficiencia de la
Re nsabte: Recuraos Hurn.-.o.
Paso 15 se reconocimlenlos lo lomas a los arli
Re sabte:~Humano.
Paso 18 selnl ra ele

e

Paso 1

R.

P~2

R

Paso 3

mlenlode ad ramados.

Paso 7 formación y

ha sido a la facHadores.

desarrolo del nto.

Paso 12

evaluación del curso a los ntes.

ci6na

lente lInal

R.,. •.•nela.

Cód
MC-Ol

Generalidad ••

Nomm dal rocadlmlanlo
Cód
Da rtama_

Procedimlenlo de uIs· .
P-SAF-03

Rlllcursos Malerlales

Oblativo

Satisfacer la. n"';;'sldades de ~a _ delITSM. adquIrtendo productos de Idad para el buen

funcionamlento de la institución. I

~canca I
Aplica para todas las •••• dellnslllulo TecnoIógIoo Superior de Macuspana.,

Deflnlelon ••

Adqulalcl6n: La compnI de cualquier bien muebla que realice el GobIerno ¡del Estado. para el

eumpllmlenlo de. sus fUndones;

LEY DE ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTO Y PRESTACIÓN DE SERVI lOS DEL ESTADO

DE TASASCO VIGENTE: E. el doct.menIo que rige el PJoceso de Adqu en el Estado de

Taba~.

Arrandamie..-: ConlraIo oneroso por el cual se obtiene el derecho de uso goce lempota/ de

bienes mu9ble. a plazo Ionoso y precio deI1o.
SatYk:los: actividad organizada que se pnisla y realiza con el fin de s¡tti acer determinadas

necesldade •.

::~nes u ónIenes de.eMc:io se recepdooa<in los prlmeros~ cInlas hábiles de cada

mes, con exc:epdón de aquellas que por su naturaleza sean pdorttarias.

> No d_ induIr.Ia ••••• de dos partidas en una misma requIslcIón.

> Todo. los campos de las R~ Y órdene. de Se debenln llenarse

debidamente por el 6rea soIfcltante.

Toda. las requisiciones deberlin estar debidamente Iinnada. por las personas

> Jefe de '"'" solicitante __ . lIOIIdla

.)0 RecursoSmateriales~· Q)tizay Compra

> Ptaneadón........... 5UlIdenC:ia presupuestal

> Subdirecd6n de adminlstrati6n y finanzas -~ soIYeocia

Todas las requisiciones se apegar.ln a la ley de Adqulsldones. Alrendam

S~rvk::io. del Estado 'Vigente y a su Regtamento.

as

y P","""i6n de

:n:::.~:,::: y devolución se etaboea un vale en el cual s<i ~la~el azo de n hora. en

El material se hará entregoa " el área d~ bodes: en base al p Imlento y w. mne.s
correspondientes de es"-trega y salidas de matenaf y equtpo.

En caso de que ef Titular del procedimMtnlono se encuentr8 y sea neoe•• rio r alguna audltona

intema o externa se autoriza QUe uno de sus colaboradores mots cercanos sea encargado

SU8DlRECCION
SUBDlRECCION I DE PROVEDOR

DE Pl.ANEACION ADMINlSTRACION.
_ YF~A~

--,
BODEGA i

I

!.
L

••.•.......•.--
I-.J

.._~.....••....••. c..- .
. -.-

L

R.spon •• biUdadea

RESPONSABLEr-~
ISubdirección de
: Ptaneación

r-
ISubdWección De
IAdministración Y
¡Finanzas

SECUENCIA
Recibe la ~ para su compr1I •••
firma def ••.•• Q.- lOIdta Y la f.rm. del
eo.-.tro. _. _ y lInno'"
Turna •••••• de ~ conu HgÚn el rnanto da.

$5.000.00.....-HgÚn-~y
AneJlD la requWci6n confonne • los.,-",da__ oIe1_ .
_._ •• e1PTA
~ o no la compra.
SI "SI. el ~ da Rocursoo ""'IMria'" proceda •••

~NO •• requiIiQ6n regresa a R Mat~. y el
~ •••••••• doe ~ .-an. • loa soIidtantH ••
motivo por el c::u.Ino •• "'-ce" c:omrta.

I Se selecciona •• proveedor y se efectUa 8dquisk.ión de _
',bieneS o ma\erialec.~ax:=:w"::=-.:~=-~Recursos Materiaies

¡
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!Recursos Materiales·

,~B~f!~ Seenca

I
¡Bodega

SECUENCIA ACTIVIDADES .
,Rec:ibe doI __ loo _ o
~ IU ••••• ., un formllto de
...-.de"",,-deloorn_
S.-... la _ doI_. 08_ YlInnando la _. u
_de_~con.... . y_lal1lclura
orIglnaI •• Asea de Recursoa pano su _
~
Se encaroa de ~ le» bienes o ma_ .•.-
S•.•••• la ttntnage de •••• con LW1

le rwquIoiclón.

I~':""::' oct'ci.==-:": le
jete Inmediato ., procecte • enviar UI"IaI
Materiales • rirnMe de
Se enca'1l" de le _ de looV_ ..p_ ••_ ••••••••••••

G••.•• ralidad ••

"'~Ñombredel rocedimiento
C6cl1 o P _ SAF 04·
De rta ••••nto Recunos Malerla~est=----'

Objetivo

Conservw en ópttmas condiciones el buel"! fLnldonamientD de Inmuebles. mo rica y equrpo con

que cuenta la lnstituci6n. logrando su eficiente operación para brindar u~ servtct> de calidad.
. I

I
Aplica pera lodas la. área. dall_ Tecnol6gico Superior de Macusp.na I
Polltle ••

•. Establaoor medidas de proteed6n civil. le_ a prevenir .....¡roo. dentro de las

Instalaciones dallnsbluto I
•. LIev••. un eantrol de los """1euIoa propiedad de la inoliIuci6n Y lijar 1pnx:edImlento p.".

su aslgnad6n, """,ración. suministro de ~ Y lubrieadón.

•. ROBliza<revisl6n periódica de los vehieulo. propiedad de la Instltu~

» S. realzan recorridos en las instaIadones para detectar algunas=t:adeS a corregir

Tramitar la doeumentaeión necesaria p¡va la cin:ul.ción de los """. propiedad dol

InstlIuto

» Coordinar mediante un programa tos servicios de intendencia, i·inería, vtgilancia. y

demb que requIera.l le. unidades orgá' ,IÓlSdellnslltuto.

» Desa. rroliar k>s programas de manteon!mlento preventivo y oo.-. fe las instalaciones
flsas dellnstituto. .

» Atender en tiempoy fonna las soIdudea de mantenimientoy de servick>sde

cada una de las áreas para propordonar las asistencia. cM lIUSt o, adaptad6n y

conservadón de !KIuipoa. y k»do aquelkJ que integra tos edrfl(:lOS. ados a labores
adm_. __ yde investigación. -

)lo ••..•• 6rdenM de servidos •• atend8f'8n confotme al orden y fecha en MI•• con tres dia3 f

:onir*no. de 8ntJcipeci6n.

Alcance

\

•. SI no - una soIidlud previa de seMcio no se lIlend""f;- qua
"'quieren las ••••• de Ia __

•. La reolizadón de .- no •• una lund6n que campe\1l al . de servicio'
_rele •. SIn...-vo ••• __ como un _. Ia_

» En easo de que el T"- del pIlICaCIImIar*>no •• _ y sea por alguna

audlloria Inlema o ..-... •• e_ que uno de ••• _ ~sea el

encargado.

Diagrama ••• proceso

SERVICIOs
GENERALES

SERVICIOS
GENERALES

Res bIlIdadeo
RESPONSABLE' SECUENCIA . ACTIVIDADES

Servidos
Generalee

:..rece:.:,-.:::= d.~de la. dderenle.

. El penonaI de mantenimiento reeliZa an las
_.dones, _ y •••• de Servidos. valo<ar el ostado
fIslco de lee -. en _ se do manera global
loe edificios, oI-.mIento. la. áreas ospardmlenlD. las
áreas _. y todos oquelos eom que conIonnan las_.
se eIabont lisiado de anomallas ylo :t preventJvas o
ea_y Istado de lI)OIe.oI necesario.
En el' Caso de equipos de cómpuID pa 01 litea de Soporte
T_ pera su otención.
Estao se ropotlan •• encargado del área .manlenlmlento Y so
Inspecciona en conjuntos: pa •.•.vatorar... n
SI éicisten material disponible para 01man\OillmienID se procede,
de lo contralto se elabora la documentai:lón perlInenle pera
~rmmamd I . I

AnalIza la _ pera su autorización. ,
SI es SI. el. área de Se<vlelos Generele. P'Ol:ede a la adquisición
de materiales o ""'""'" de sorvidos oxte que se requlofon.
SI es No se le lnIbnna 01áreo de servk:lo Gen_lee e1.motIvo

el cual no so 8UIDrtza .
SUrninlsUa rea.nos por ser compras me

Subdlreeclón
Admlnlsttación V
Finanzas

2

Tesoreria Y
Contabilidad
Servidos
Genetales

3

4 :n::.Ia-=-~su~·~ m~r:c=6:onl
El pe<SOllIIIde mantenimiento reeibe 1a~1caciones para 011
rellro daI material y proeede a la ac:c:Ión ntIva o coneclIva I
de ~ falledetectad.stem re cuandoel seaint~

-e6d o
menlo

ObjellYo

Conservar en clplImas condiciones el buen IuncionamIento de aquipo

rnantenlmlenlo pr1!V8n1M>y corredi"" con los que cuenla la Instilución,

operación para brindar un seMcio de calidad pera el mejoramiento de dicha

el

Alcance
Aplica para lodn las ••••• d.e1 ,_ T0Ql0I6gk:0 Superior de

1uncionamIenlo. Y ak:anees

Deftnl_

> Usuario: Son lDdaa las _. que laboran o iedben un seMcioi dallnst1tu1o.

> Hat<Iware..: Co<respond.•. '. . e.. o todas ..Ias.. partes _. y tangibles. de '. computadora:. sus
~ eláctrIlloa, -. ~ y meeánlcos; cablee. gabinetes o

cejoe. periféIIcoe ~ todo lIpo YcuoIquior otro _Iialoo Inwlucredo. .

> Software: se _ al eqtIIpamIenIo l6gleo o soporte lOgico de una utadora digital. Y==:~~~ ~...cesarlos jP ~ posible la

• ManlenimierW Preventivo: El .une adMdad programada de Ins cciones, tanto de

Iundonamlento como de ~od. ..-. repilraciones. ané_. pieza. que deben

Devarse a cabo en forma periódica en _ o un plan "la_o

•. El Mantenlmlento ConecIM>: Es oqueI ~ se do pcr ta overla 1m sta de alguna coso

y se ha de ·col'l'8Qlr". En ca.,;) de hacer modiIic8ciones o correcdones ~ •• se llama

mantenlmlonlo prewnIIvo Y'os eomtln en equipos onllguo. para que no ,. rompa ~ se tenga

que c:orregIr después. '

Politicas

> PIwa la -- de loo servicio. de _lento eorredillo Yt 110..- por
esallo una soIidlud
» Las __ de _ un dio de snllcIpoción paI3 __ servk:io.

l> u.- l!'I contn>I de ••• ooicitudeo· y...-.- de folios pera:.:t loo -- de
ma y~. . .

) -.. re\IlsI/lri periódica de los equipoo de cómputo de la in . . .

l> se. realizan fOCOfIldo!t en la. --- periódicamente pera - T _lento de
los eqo¡Ipos de cómpuk>.

l> TremÜl' la .,... el pnisIamo de +-, que _n

propIedocI deI_.
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,"""'~-_OO_~--~-''f=~-de la Institución )' demés que requieran las unk:lades del tnstituto

, Atender en bempo y forma las sorlCitUdes de mantenim.nto y oro de seMCios de

cada Wl8 de las nas para propordonar las asistencias de sust No. adaptaci6n y

consetV8dón de equipos, Y todo aqueI10 que Integra loo edlficloo a •• _

administrativas: docentes y de investIgadón.

)o liJS órd,m:- de servicios se atenderén confonne al orden y fecha da. con unlunos

di•• mlnimos de anticipación.

,.. SI nO existe ISla .sollcitud previa de servicio no se atenderá ni

requieran,las nas de la institución.

,. la realización de eventos no es una función que compele" al depa

generaleS, Sin embargo, se realizan como un apoyo a la institución.

,.. La empresa subconlralada deberá contar con dos personas como ¡nimo dentro de la

tnstitudón durante los horarios y dlas establecidos.

,. El pet'SOosl de la empresa subc;ontratada deberá de portar unifonne durante la estancia

en la instttución.

)o La empresa subcontratada se acatará a las poUtkas que se emiten en el conlralo.

E~RESA
SUBcoNTRATADA

SERVICIOS
GENERALESSOPORTE TECNICO

l'
I
I
I

..~ .._ .---.-....•...."-

_ •..-....-
IlI'_ •••••• ~l/ICIIIco I, ••• IIo~"'~

1-

' I
l' I I1,

I 11 i'
1- -c-U I---'

R.sponaaeUI~

RESPONSABLE SECUENCIA , . ' , , "ACT1V/DADES . .
se 1ltC8pcionan18. solicilJJdesde se de las <Merente51
_. pN8 su atención posletior I
El personal de sopotfe lécnico matiz recorridos en las
instalaciones. sulas y mea$ de se pt!f18V8IorBr el
esfedo tfsico de 1m equiPOS de cómputo. en ellas se InCluyen

de manera global los eádicios. . I
Se elabora nslado de snom81lss ylo s ptellfJntivas o
COIl1ICIIvaS y Iisledo d&los equipos de~'
En el caso de equipos de cómputo al área de Soporle

Técnico P'''' su etencl6n. • I
Estas S9 reporlan al encargado del área y se inspecciona
en conjuntos para 'Valorar la sihiación de los equipos de!

lo.
Analiza /a situ&ción para su Butorización.
Si es SI, el étea de soporte técnico se encarga de la

~s~~a::"sa~.:::::: sz:::C~8~:/:::U::ralaI
adquisición de materiales para el fu . amiento de los I~:t:de ~':;";siciones y se ndan a recutSOS 1
materiales.
El personal de soporte técnico rocibé las' lJcaciones para el
relJro. del material y procede a J8 . n preventiva o
comx:tiva. de la faJa detectada siempre cuando el seNicio
sea interno.
Se reBOza lB COfT'.pra de Jos meteriale • mismos que son
entregados a almacén para su p so de entrada -
recepción.

Usuario

Sopotta Técnico 2

Empresa
Subconlratada 3

SSfVicios
Generales

Generalidades

~Nombt8 del procedimiento

'Códlo
Departamento

Objedvo

Atención de nuestros cHent" en cuanto a cobros por conceptos de Inscrt

otros servtdos.

Alcance I
Aplica a toda la comunidad estud~ntil y dientes externos.

09finlclones . I
,. Otros Servicios: entiéndase por otros servicios los ingresos eJCtrao~loariOS como son

servicios Técetcoe y administralivos. renta de espacios para catetería, pa aria. entre otros.

;o. Cliente Externo: entiéndase por cliente externo. cualquier persona no sea alumno del

Instituto Tecnológico Superior de Ma;;uspana.

> SIATEC: Softw8re diset\ado para la captación de los recur.sos propio

Politicas

>. Todo alumno deberá presentar su c:redendaI que k> acredita

Institución. , .
} En el caso de pago de ftcha para nuevo i~so, deberá traer nslgo la validación

correspondiente de la Jefalula de SOlV!do8 EacoIareo.

)o Todo atumno ya inscrito a esta Institución. deberá presentar en ven nllla el monto que

ampare el costo de su reinscripciónaoomp~ de su credericlal de al no.

>- En el caso de extravió del comprobante de pago. solo se expedirá una constancia de

pago con el numero de recibo oficial que lo ampare.

¡. La entidad que se encarga de fijar las co~l8turas y tos diferentes f' tos de los servicies

que presta ta Institución es la Junta Dlrec:tiv8. Una vez aprobados de ser Informado "1

Departamento da Tesoreria y Contabilidad.

> En caso de pagos especl81es. los depaltamenlos Involucriodoo deblrin hacer· Hegar al

departameQto de Tesorería y Contabiltdad un oficio donde se:tel concepto. t'!1

monto y el periodo en que se 'Va a cobrar.

)o Los alumnos con Institución becaria deben presentar constanda de al inscribirse

)o Pera expedir prorrogas y exenciones se aplicaran los criterios y ~tentos para cada

caso correspondiente. I
, Para cuaI~uiet pago se expediri recibo oftdal. j

., El Departamento de Tesorerta y Contabiktad es el Uníco autoriZado P.ara reetbir cualquier

pago que se le haga a la Instituci6n. I
)lo la Subdlrecd6n de Ptaneaclón y Evaluación Oquién d"gne, es sable de envíar

&os listados al Departamento de Tesorerfa y Contabilidad para la real . n de sus pagos.

". la Jefatura de Tesorert'a y Contabilidad .s responsabte de enviar un reporte de alumnos

que no han cubierto colegIal\Jre. despuéa de vencido el plazo eota cIdo para pego. a

Jefalura de Setvtcios EscoIar8a.

> No se entregaré al aknnno ninguna documentación (constancia, 1I • etc.), si no ha

..-rto el pego ée coleglalura ••• 1nsdluci6n.

)lo En caso de prestación de MMdos a dientes externos:

,. Elaboración de contrato del aervk:io entre el Instituto y el eNente J:'
2. El Instituto da de alta en el sistema de cobro los datos del cJktnte e eme.

3. El cliente externo efectúa k>s pagos correspondientes a la' tns uct6n en la forma

Indicada en el con_o. t
4. El instituto emite y entrega un recibo o factura oficial de pago al cli te externo.

Los pagos de colegiatura o de,dienteS externos se efectuarjn en I Departamento de

Tesorería y Contabilidad de 9:30 a 16:30 tus. de k.tnes a Yiemes. ,

Diagrama de' proceso

AlUMNQSYIp IUD
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Responsabilidades

1

Tesorerla y
Contabilidad

.RESPONSABLE SECUENCIA

l·Alumno ylo Realiza le acIclIud cIeI __ al dep
Clientes Externos y Contabilidad

se ejecuIa a1_ en el prognuna SIA C
se Ingresa el dato cIeI alumno yIo -
se cobra al '""""'" del seNlclo al al
Se Imprtme. lInna Y sella el recibo y/o fa

deTeeorerla

: Alumno y/o¡CUentes Extemos

l..--_

Se recibe el nocIbo ylo factura original y copla
En caso de _ bonetlclado& con en parcialidades.
deberá p_ también BU cradFeI da elumno
~ de aU carta comPlOflJ'"" da pego en
pan:la_.

C)Calidad
GeneraHdadM

Nombred"
C

i-De rtamento
-- Procedtmiento de Acciones

P-CAl-Ol
SIslama de GestIón de

Objetlyo

E .tabtec&r los lineamientos para tomar acdones pal1ill etiminar la causa ~ ConforTnidades del

S ;C con objeto de preyenir que weIva a ocunir.

Ateance

¡,rica para todo al peqonal cIeIlnstItutD TllcnoI6gIco Superior de Macuspana.

lleflnlel_

~ AecJ6n ConectMl: ~ tomada para elminar la causa de
detectada" o4nIlIbJad6n __ en le operad6n del SGC.

}> Acción Preventiva: AccIón lOmada para alminar •• causa de

potencial" o4nI oauadón Indeoeable en le o¡ieradón del SGC.

• Conwc:clón: AccIón lomada para.allmlnar •••• No conIonnldad del

Polhleas

las Acciones Correcttvas pueden surgir • parUr de& análisis de tas causal

CcnfoOTlldadM encontradas que provengan de:

)lo Auditorlas Internas.

~ AudItoflaa ExtttlT'las.

~ Análisis de O.tos.

~ AnaHsIs de la EtIcacla de Jo. Proceso •.

,. Seguimiento a la _ cIeI SGC por parte de la Alta Dltec:x;ón.

~ ..."._ de Quejas ylo SiJgefoncia. de Jo. cJJenles.

,. ldenllllcacl6n de ProducID No Conforme

,. Encuestaa de Servicio.

» "n'''Sois de Ambiente de Tra~jo

;,. El Jefe del Oeplo. del S GC debe _ Infonnado en todo momento] aoer<:a de las ~

Conlonnid.des _das y de las _ CorrectiYas ImpIemenladas para eHmlnar la No

Conformld.d. I
~ El anéIIsIs de le Causa Rolz da las No Confonnldades debe ser realizado por lo<

responoables del proceoo al que petteneoo _ y delennlnar le aodón¡ o correcd6n
de la mioma.

~ E. responsabilidad de Jo. miembros del proceso al que impacta la No conIonnidad

veriftear la efectMdad de las Acdones Conectivas o correcciones 1m .

, las Acciones CorrediVas son consideradas como concluidas una que hayan sido

yerirtcada. y evatuadas por el Jef. de Depto. del SGC •• sl como al • tes causas que

dieron origen • la. No

originan las No

;.. conformidades.

;... El Jefe de Oeplo. del SGC es el responsabte de Intonnar •• Director r' at Estado que
guardan las AccIones Correctivas implementadas.

> S. anexa al Fotma1o de IdenlifiCllclón de Causa Raíz (P-CAL-ü1-F-o~.

Diagrama del proceao

-1
I

!¡

.. ~

!
I

R•• po •••• bHldad

R.-aNo~ •.•.•.•~ct._,......_ .."""""
SaIdIe el ••••• de 1MpID.•• 6GC •••• de ca-. l'IIlz ~
Confonridad Y ~ Reuri6n ••• CorrM de ~ .,..-..
AneIu"NI>~~y •• ~1I
COINC:CI6n~'" ecd6n~
SI • ....,... cMlourw. CIJfJ'lM:d6n. WormIIIJI Jefe deOtiplo.-En CMO ct-hY •• eabo •• ~~.~ ••

111 •• C*lUnllz
•••.•••••••••• MIz •• do 0rigM ••• Ho
•••••• ..-!dad de aIlñ' 1ft RAe, ti • necearto
~ p -Ot.f'-01 lII:donn
•••••• Mdonea con" In de Pf'I'MnIr ~ ••• Nop.,. •••CDmcdl:lMt ••••••• cabo'. kdónU
eduW~~" ~.HoConbmldoldn ,•••••.•.•• 1a.AcdDr.-,....,.. c_ ~ ~
1os••••••• ND~'
o. ~_ ••• ~ •••••••••••••'1..-...... ••-...,.,~ .
~ •••••••••• ~ 1DIN"- en." inbrne de
o.c- del SGC .-ca de,' •• ~ de •• ~. ..
Redbe •• ~ ••••••••••••••• ac:dor-. Y ~
Acdor.-~ P-C.M.-01-F-01fIo~P-CAl.-02
~"e.IIdo lloMI fPoIMIM •••••••••••••••••.
SoIcAe •••• ~dIII twMendlc:tla~....... ....~ ~ ••...•.•..soc
SI •••••••• w.m. al JIII •••••.•• SGC peta que
RACNOIOl'I •
~ el ..-- de ••• .-..... •••••••••• y' ~
••• el•••••dt.,.,.. cMIlOC •••• forIttIIIDy •••• fMM
Ot·F·()1 lI:wmIIID
••••• el ••••••••••• el •••••••••••••••••• h:dOnH~ .. ..•.....

....-
•...-
•..._-
Generalidad ••

Nom •••• cIeI roc:edlmlento
CócI

rta •••• nto

Pmoedlmlonto de Acciones
P-CAl-02

SIslama de Gestión de

ObjetIvo

Establecer Jos lineamiento. para determinar acciones preventiva. para ellm las cause. de No

Conlonnidades POlenclales y prevenir su ocunenda.

Alcance

Aplica al Instituto Tecnol6¡¡lco Superior da Macuspena .

lleflnlc_

Acción eon.cllYa: Acción lomada pata &1ImInarla ca •••• de una No C

otra .ltuación Indeseable en le opeacIón del SGC.
ldaddeteetadau

Acción PrevenlIva: AccIón ~ pera _ le C8UI8 de una No
otra situaci6n __ en la cpeqción del SGC.

I:
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Política. j
Las Acclones P_nllvas pueden surgir a paI1lr del anélsls de las causa. qu9 origlnan las No

Conformidades encontradas que provengan de:

;;. AudlIorIaa InIemas.

;;. Audilorfas Externas.

;;. AnéIIsIs de Datos.

;;. AruIlIslo de la EflcacIa de lo. Procesos.

;;. Seguimiento a la Revisión del sGC por Parta d-. la Ala Dirección.

;;. Anélisis de ,Quejas y/o sugen:nclas de los clientes.

;;. IdenUfteael6n de Producto No Conforme o

;;. Audilorfas de ServIcIo. I
¡. Anátisis del Ambiente de Trabajo - I
¡,.. El Jefe del Depto, del SGC Gebe ser infofmado' en todo momento acerca de las No

~onfo~ldades potencialesdetectadas y de las Acdon8s Preventivas I~pleme~ en el

Institutl> Teenológloo para prevenir la no concurrencia de una posible No q"n1ormidad.
, . I

;;. El Área Responsable y el Jef.e del 0epI0. del sGC Ilace~ el anéllsl. r la Causa Ralz de

las No Conformidades potenciales. ,

;o.. Es responsabUk:lad del Comité seoún sea el caso veriftcar la efecU~ad de las Accion~s
, ,

Preve.nUvas implementadas. !
> Las Acctonea Preventivas son consideradas mrno concluidas lMla ~ que hayan sido

verificadas y e'_as por el com~é de Calidad e InnovacI6n y el d+ del proceso, asl

corno al eliminar las causas que pudieran oñginar No conformidades. i
;;. El Jefe de Oepto. del SGC e. el responsable de InIoImar al ljiredor del InstiMo
Tecnológico _la eflcacla de las Ace Implantad... i

Diagrama det proceeo

,,:.:..-! :~'--::.;-:'~~~ACTIVIDADES::~,;;'i.;',ú-. 1

Da seguimiento a los procesos y prticedim' ntos I
: Re.visa registros de candad y detecta posib es desviaciones de

operación de los mismos.

IAnal~ las desvtadones encontradas y e alúa el impacto de I
las mismas

1 Identifica Causa Rafz

l
Oe acuerdo al análisis hecttO en el punto arteriar deterrnína la
necesidad de rearazar una Accl6n Prevenlivp.
Requisita RAP (Requisición de Acción Préventlve) P-CAl-02-
F-01 • LI Envía RAP al Jefe del Deoto. del ~c del Institutof---- Tecno ·00 ara u autoeízación istro rr~iente

Jefe d~1Oepto. ! i :::: :: ::~:r:..responsable lo aut riza, astgna folto y

I del SG__C,__ ~," I. Anna expediente por érea responsable a su control
----~-D-a--S-eg-uimiento a. las Acciones implantad y supervisa que 1

, 1', ¡.lasacdones ':!etenninadas se hayan im~~_rt~~·
Área ¡ Registra resuhados de las acciones :r=as Informa de I

¡',Responsable I manera periódica al RD acerca de tos! resultados de las
, acciones tomadas para prevenir las posibl,s No Confonnidad
: o orevere su ocurrencia. de iQual manera olJe con el PNC. .

1
I~------!-

jArea
, Responsable

Area
Re spcosable

@SPONSABLEI SECUENC~+";'¡ W' 'íS'¡"L!""';O-;;',ACTí\lIOADESMI\-"'>"é~ i , . '.' I
----··-·----·,.-··--,.-rtecibe el informe -deresuiadOSde la. y revlsa le;

I efectividad de la. Acciones Preventivas ¡ro: a al RO.
1 Jefe de Ospto. 1 SI son efectlYas Informa al RO para que lstre el avance yio

delsGC , 5 cierre el RAP.
L· . ! NO son efec:dvas r resa a ata 2.

¡
---+--- Evalúa la efICACia de tas aCciones y requisita Formato

Electrónloo para Es:ado de AccIone. P-CAL'()I-F-
.Jef-ade Depto. I 01 y/o Preventivas (pant¡:llla de ca.ptura) P Al-02-F-01, para I
delSGC nevar un cqntrol ~ estado que gua las acdones

I 6 implemenladas por lo que solicita al Co que revise dóChal
I efectMdad. EnvIalnforme al D1recíordell titulo Tecn0i6gIco.~-_----t---- Recibe informe de las acciones preve s y su 8f,ectMdad
L~rector I 7 ra su conockniento_.______ __ J

Generalklad_

/110mb•• del edlmlenlo
CUt o
De ñamento

I

Procedimiento de Audllorias temsa
P-CAL-03

Sistemade GestIónde 8d

ObJetivo • ±
Establecer una metodologia para planear, ejecutar y documentar las A Grias Internas det

Sistema de Gestión de Calidad del InstiMo TecnoI6gIco Superior de Macuspa I .

IAlcance

Este procedlmienlo es apfocable para todo el sislema de Gesii6n de la lIdad del Instituto

Tecnof6gico Superior de Macospan8. desde la elaboración de la audltoóa sta el derre de las

ac.ciones correctfvas y preventivas

Definlclon ••

Audltorla InternlL- AruIlIsIs sIslemático e Indepandlen<e para determinar 1Il las _vldade. del

Sistema de Gestión de Calidad cumplan la., dlsposlclone. establecidas y r' 1 son Implantada.

eficazmente, y son apropiadas pal'3 alcanzar objetivo ••

No Confonnldad.- Es cuando el grado de Implantad6n de un requisito est+o en el Sistema

de Calidad e. InsatislaclDrlo, es decir, ellncumplimlenlo de un requisito estabr en el Sistema

de CalIdad.

I
I

Halazgos.· .No conformidades u observaciones detectadas en Auditorías Inter del Sistema de

Gesll6n de la Calidad •

I
Observaclones.- Cuando el grado de Implantación de un requisito establecJdo en. el Sistema de

Gestión de ••• Calidad es salisfactor1o pero necesita mejorar. I
L1slta De Vertficación.- G<Jlade preguntas que apoyftn a los auditores nte

d" íJuditDrias

4'oIitieaa

los Criterios para dermir tos Auditores Internos son:

> No pertenecer al área a auditar

> Preparación comprobable como auditor Interno del Sistema de Ges

;. Existe la posibilidad de realizar la auditoria sln previo aviso

;. Las Auditorias Intemas del Sistema de Gestión de la Calidad

realizarán por proceso

;;. El Jefe del Capto. del sGC debe registrar las fechas reales Y mo<llli I a' programa

en el formato de Programa de Audltorlas L
).o El SE!9uimlento a los resuhados dé las auditorlas se realzará en las jI as de la Revisjón

de la Direccl6n - I
;. Las Aud_. Internas se reanzan por parle de la compa/lla subconIa encargada de

nevar el sistema de gestión de caidad. .

~j;--;;;;;;;;;;I==
resu~ado s. pueden ser. t

1. Fo~!os para informar las observadones de la auditoria I
2. Formatos para documentar evidencias qué respalden las COndustonts obterndas por lo~

:udit:sre~Sponsabilk:lad de tos audjtores inlemos: I
1. Comunicar y ectarar los requisitos de la auditana

2. Cumplir con los requisitos aplk::ables a las aedncees I
3. Informar los resurtados de la auditoria

Documentar las observaciones y las no conformidades I
Verificar la efectividad de tes acciones correctivas lomadas como resu¡~ado de la auditofl')

, E~ ro:::::.¡.>Onsabilida.ddel Jefe de Depto. del SGC, programar las ar' iIorias intemas de

acuerdo a los siguientes criterios:

1.-$e realizaran auditorias internas cada 8 meses

2.- Mantener y salvaguardar tos documentos correspondientes a la a01toria para entreqer

dichos documentos cuando sean requeridos y asegurar la confidencialidad permanente
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RESPONSABLE SECUENC.... ¡ACtIVIDAD
Elabora programa lWlual de
duranIo al prirJ* meo de cada
Ellableca al alcance de I.s a Itoñas, qua pueda
_ c:ompMm o pan:IaI
Ellableca la f-.ncla do Iao _s perclalao
o completas a' los proceso del Slsteme da
calidad de la InsIIWci6n y s 1991slra en el
Programa de Aud.1IorIasInt (P-CAl-03-F-ol)
Se eotabIece qua la Instit _ como
m&nimoun procuo de audit internas cada 6

2 m.... . ana antes de 1a1
auditmla '1
Elabora plan de ejecución de uditorta, entes da,
lIlauditoria - 1
Con. base en el progr-ama de u:tltorfas internas I
(P-eAL-03-F-ol) elabora PIs de Aud_ (p.
CAl-03-F-o2)
Cuando al -... de ca porl
p•.tmera vez. al aIc8nce de... de la _,

3 ea ~ (en -s las 1rNo1ucnldas)
Deolgna al equipo auditor el ob¡elhio y al
alcance de la auditolla
Aprueba plan de auditorla dla después de.I
__ el programa
Aprueba al Programa de _ Intamao (P"

-o3-F-ol Plan de AudIt s . I
Estudia 101 proceso. 8 audttarltres diae antes de!

'0- . I~::~'=':¡~".;.,.a::=:;
y apoy¡Kldose en el manua( de calidad de la I
Institud6n y en la norma ISO 9001 :2008 y con
base a loa reauttadosde ~as anteriores::=.~Ur8~:;':~~~~-o3) I

4 ~U::aud~ =~e;::ha~"L~::kt:eanl,~1
actividad. aoovándose en la ¿J(;dp Auditorla ¡p.
CAl-OJ-F..oS) verifICa el grado de implantación de
lospuntosa auditarse I 1
Registra los hallazgo. encorjlrados _te la I
audilOria integrando sus conJefltarios en la Gc.a~~~~~\:;:~~::aipara cada NO\
Confonnldad la Guia de Audi\o;ja (P-eAL-o:H·
03), la cual debe S8f firmalla por el Audftor
Intemo y el responsable de IalactMdad audttada \

l:;t:a.~OO~:~A.:.d~ba 7;~~~~~
03) en el Reportetnlsgral delAudilOria (P-CAL.¡·
OJ.F·04) I
Cierra la audhoria 8 Informa r~nados en forma I

----~-------t---- 101= tos resultadOs de mJnera específica ~
cada responsable de Mea ~ d las después d; I

I laauditaria l':

i
J~'I).de Oapto. del Slatema deI Gestión de calidad

Compar\la

Audttor de Campa"fa

~-
:

I
Auditor de Compal\la

1-
I

Jefe de Depto. De' Sistema de
Gestión de Calidad

Responsable de Áraa 6

Jefe de Depto. Del Sistema de
Gestión de calidad

7

Jete De Depto. Del Slstema de
Gestión de Calidad 8

Informa al comité de calidad en rellisl6n de la·
Dlreccl6n
l.
:Valida .1 cierre de N.C.Comité de C8IIdad 9

Generalidades

Nombredel edlmlento·
Códl
De rtamento

Procedimiento de Control da ontos
P-CAl-04

Sistema de Gestión de ca

Ob;.tlvo

Establecer y mantener un control de los documentos del' Sistema de Ge

Instituto TealOl6gk:O Superior de Macuspana

Alcanc.

Este procedimiento es apticable para todos los documentos del Sislema de

del Instituto·T ecnol6gtco Superior de t..lacuspana

de la calidad

Definiciones

Documento ••,Escrito que Uu~ o informa acerca de un hecho

Documento Interno.· Son 1000$ aqueJk)s documentos del Sistema de Ge ; de la Calklad del

Instituto que sirVen de guia para la Imptantación y funcionamiento del Sistem . Estos documentos

58 clasifican en:

1. Manual da Calidad

2. Procedimientos

3. OoaJmentos

4. Registros

5. Formatos

6. Mapao deProcasos . ~

Documentos Externos.. Son .IOdos aquel&os dOCUn'l. en..tos los cuales son propotdonados por
instituciones extemas al Instituto Tecnot6gico Superior de Macuspana y q necesita'para el

cumplimiento de una actiVidad relacionada con el Slstema de Calidad.

Políticas

;. T ~s SoS.documentos intemos delSistema de GeSUón de Calidad der ser finnados y

autorizados de acuerdo a Jo establecido en. el procedlmlento para la elaboración de

documentos IP - CAL - 04)

Control de Documentos

;. Todos los documentos sin la firma autorizada no se considera oficial I
;. Todo. los documento. que lleven el sello de copia controlada yitenga algún lugar

::::. =::n:
ero

de ccce se agreqam a un lado I

I~ Una actueñzación a un documento se considera una modrflC3óón
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> El pe<sonal del InstituIo TecnoI6gico Superior de Marospana que ídere necesario

realizar un cambio a un documento, d_ oontactar al Jefe de Dapto. del SGC para que

determine la pertinencia de realiZar lo. cambios

> Todos 'os documentos ,qUe sean modificados deben ser difundidos todas las personas
que part1cipanen el desem>Rodel prOceso irM>lucrado

Difusión

.••. Se considera vé1Ilfdo eua, Iquier fonna de difusión que cumpla con e~s' uiente objetivo: que

las personas que parUcipen en el proceso conozcan y dominen lama en que se llevará a

cabo las activtdades y responsabilidades estabfecidas en los documentos

> Todos Josdocumentos elaborados deben ser difundidos a las personts que participan en

su ejecución I

> Debe de mantenerse evidencia de la difusión en ellormalo Difuslón 1e Documentos (P-

CAl- 04- F -02l .
Mantenlm&ento de tos documentoS en áreas y criterios de teg~ilidad. j

> El responsable de éree se aseguranl de que los documentos ~I nazcan legibles y

fácllmente kfenttncables. Y se encuentren resguardados en al"Chtvos rsecs. asl como

también un resgUardo en CD ya la dirección se le envÍII un respaldo e icarnente de lodo

el S. G. C. para prevenir cualquier lndde.,w que pueda suceder en el áf±"
)o Prevenir el uso no Intencionado de docLmentos obsoletos . .

)o Toda impreskm no autorizada ~ el Jefe de Depto. del SGC se cene era nula.

:;.. Cada Procedlm"'o. 1nstrucei6nde Trabajo, Manual de calidad, Fo atos y demás que

se Impriman vi. inlemet S8oonskferará-como copia no conlrolada. ¡

I
JEFE DE OEPTO; O SGC'"

R•• po•••• blHclada

[ RESPONSABLE

~Oepartamentos

!

SECUENCIA ACTMOADES'
Eninlga Documentos Autorizado.

1

I
SI el documento no es nuevo Ink:la en la
Una vez: que el documl!!l"lto ha stdo auto

. del área SUdistribución
Registra Documento:
Registra el nuevo documento en la Lista

1
,Documento. (P-CAl-lJo4-F-Q1)
los documentos de origen externo 88

¡control ,de documentos.extemos (P-eAl-Q4-F-oSl
Iespecificándolo en la ookmna intemo ye s

I~":n=~:~:~de usuarios que deberan tener unaI~::=:~dS:::'usuarios del
: tomar en cuenta que lodos kJs documento del ststema deben
Iestar en las áreas dondE:se realiZ3n acti~ades especificasen
dicllos documentos IIRegistraa los usuariosen la.Lista de Controlde

,Documenios (P - CAl- 04 - F - 01) Y en _ control de
docum_ externoo P-CAl-04-F-oS
Escanu el documer.1D de acuerdo al ntMnerode usuarios
definidos en le l_ Maeslra de Control da Documentos (P -

ICAl - 04 - F - 01l, en el registro de D~' ución de Copias I
Controladas (P-eAl.-o4-F-03)
AsIgna un número da copla controlada cada escaneo del

ldocumttatn. ~t1o(~ Nn

1 Jefe De Capto.
,Del SlsIema de
, Gestión de
Calódad

2

¡!Jefe De Dep1D. del
Sistema de
GesUónde

¡COlldad

[RESPONSAB~ill.ECU~~___ ACnvIDADES' .L,
----,-- ISella doc~enlo '1 archiva- ~rigin81.-,co-i~' -e-'-s-.'-",--.eg-Un';11. Istatus de documentos.

1
, Jefe De Depto 1e1 sello de d<pJmentg controlado. D""""",nto que es"",
-Sistema de . I c:bn.trolados'1 funcionando en el Slstem~ de Gestión de !.) l'

.Gestión de 1 Calidad
I

1

Calidad I :I:':~ ===emo. Documentos s por áreas,

L' Archiva el doaJmento original, hasta la n de una nueva
" I revisión. E~ los=~I :emo no será necesario tener los

I I - IPrepara los documentDs,y formatos n

J
"Reúne a las personas retadonadas en

1Departamentos I actividades del dowmento JI Realizo una exPllcacI6n delelada del lento
L ~. __' _ _ Realiza la dlfusJ6ndel ~~~Q.iP-eAl -F~ _~__ "
IJefe De Depto. Una V'8ZreaHzadauna nueva revisióndelF'so debe'
I DelSistemade retirar&al revisiónanteriorenvi6ndolaa a muertoprevio1
,Gestión de 6 sello de Obsoleto .
('...alidad Una vez entregada una revi$i6n del docum8flto se debe retirar et I

anterior destruirse. ;
Cuando existan cambios en la documenlad6n deben intervenir I

les •••• que pe<tIcJpanen la edId6n del dOcumento origina,•• I
menos que hayan Surgido cambio.s en dk:iaa áreas. si es así ¡
deben j>erlIdper las personas que oCupan dil:has ireas I

Todas las modtficac::Ione. a los doatmeJ" deberán utl","zar la
Hoja de _ (P-eAl-04-F-Q4) I
Al realizar un cambio en un documento debe ectuehzar el¡
número la_de revlsión. I J

Responsable de
Área

G.ne •.••ktadee

Nom •••• del rocedimlenllo
Cód
De artemento

_lento ara el Control de
P-eAl.-QS

Sistema de Gestión de ca ad

Objetivo

Establecer un procedimiento para ktentiftcar, recuperar, almacenar. conservar, efinlr su tiempo de

almacenemlento y disponer de los registros del SGC dellTSM

Alcance

AplIca • todos los reglslros qu~ fonnen parte del SGC,

Oennicio~

Registro.a Oocumentoque presenta resuhados obtenidos o proporciona evid oda de actividades

r1esempeftaclas.

Identificacl6n de RegIstroA_-~ en et cual se kt asigna un c6dtgo' de controt a ios

diversos registro. del SGC.

Almacenamiento de Regtstros.- Mantener registros en archivos guan;tando pre un orden y

clasificación de los mismos,

Prol8oci6n de Registros.- Evitar que los regIslroa se rompan, mojen. p1erd n, etc. duranle su

proceso de almacenamiento.

Recuperad6n de regJsIros.- Mecanismos que permiten recuperaf un regist que se encuentre

durante su periodo de aJm~namtento en rnenot&de 1 hora.

Ttempo de Retenci6n de Reglstl'os.- El tiempo en el cual ÍJn registro puede esta almacenado.

Disposlci6n de Regislros.- Acdones que se realzan con los registros

cumplido con SUtiemPo de almacenamiento.

Polftlcu
• le codlllcación de lo. formatos se define de BQJe<doal procedlmlent

de Procedlm ••••• quedando definido bajo la codlReadón P-CAL..{)1. de ual manera Queda

d_ la•• lguientN codificaciones:

IT Instrucdón de Trabajo.

Pl' PROCEDIMIENTO. ~
CAl- NOMBRE DEl DEPARTAMENTO.

01, 02 QUE CORRESPONDE AL NUMERO DEl PROCEDIMIENTO a CORRESPONDE

DE CADA-l)EPARTAMENTO. I
ITSII: INSTITUTO TECNOLóGICO SUPERIOR DE MACUSPANA

DGEST: DIRECCIÓN GENERAl DE EDUCACiÓN SUPERIOR TECNOL'r'ICA.

Me: MANUAl DE CALIDAD. . 1
MP: MANUAl DE PROCEDIMIENTOS.

F: FORMATOS.

MPl: MANUAl DE pRACTICAS DE lABORATORIO

•.• Es responsabilKiad del generador de documentos (Nivel 1, 11Y 111) tregar los tcrn.ato-,

(nivef M, (para su llenado) en la. 'mas donde se realicen las aetMd~es.
)o Los registros de c.arjcter eIedrónic:o O que se notIIIcan por medios (correo

electrónico.sistemeade cómputo. Mc.). no •• ~ por los re bies de recibir esta

información. soto el responsable de emitir dicho registro b rasguarda en en su área o en

el disco duro de la Pe.
)o Todos jce campos de bs formatos deberán ser llenado. en forma tetay legibJe.

)- Todos los reglstms utilizados deberán ser almacenado. de manera se preserven"

> Queda • deci5ión del elaborador de formatos el realiZar una lns~ de Traba,)opara el

llenado dfIII mismo. ~ 1

•••. Es responsabtJidaddet área guardar ••• registros de forma impresa o len ejectróréco
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~ En el caso de archivos electt6nicos el irea emite un archivo etectrónt+o y los resguarda 01

[¡der del proceso para conservar y satvaguardar" información en caso de(inddentes.

Diagrama ct.. proceso
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I

I

Responaabllldad ••

[RESPONSABLE SEC

Jefe de Oepto.
de4 Sistema de

'Gestión Calidad
-Registra en la Ilsta maestra de formatos

NCIJI::
: ".~' • 'J

_ dura •.••• el pn>ceOo de d_
acuerdo al prooed_ para el Control de
04, los formatos s utilizar para la ejecución
Realdencla de calidad.

,
: Responsable de
.üenar registros

l
I
I
IJefe de Oepto.
del 51stemade
GestiónCatldad

Revisa que los fonnaa que se mencionan
documentos cuenten con loo requerimient
en el procedimiento pin el ConIroI de lo.
En caso de que cumpla con loe req
proporciona en conjunto con el respo
documentos la ruente en la cua~ loo
registros, pueden conseguir los formatos
utilización Unlas fas dtfundidas.

I
I
,

\ ResponsabJe de
¡uenar registros

I

I
Regis;tra en k>s formatos definidos en los
cuidando los sigukmtes aspectos:
Que la Información •• complala y legible.
Que no se a.ven 8 cabo tachones o enrne
liquido o de cualquier olro tlpo.
Para hacer oorrecciones se deberá cruzar la Información con una
linea horizontal de tal manera que penn la leclura de la
Infonnadón ..- (ejemplo: 50), a un lado deben! coIoc3r la
1nIonnaci6n COInlC18Y la ftnna de quién real esta oorrecd6n.
Los espados del formatoque por alguna justificabktno
vayan a ser empfeados ~ Mlf can os con una Unea

'horizontal (Ejemplo: • Nombre: O) en su caso esaiblr

IN/A (No Aplica), Nunca debenldejaf'M un e do en bSanco.
Cuando un formato sea comP'etado una persona que
nonnalmenIe no reaIlza esta actMdad. (por nes especia/eo).

,deberá firmar en el campo de eIabof'acI6n y locar a un lado P A
(por eusencla).
CuaIQuIeI" cambio a los formatos que se te
la misma función que elaboró el original. QU
los prooedlmlentos que se ""en afectados
establecklo en el Procedimiento de Control

:;,~ponsablede Quiénefectúeun cambioen loa formatos. abe'" dar aviso al
Residente de cardad para que 'se hagan lo Cambios en la Lista

~p~r l'P.9istros Maestra de Control de formatos.
i R_~~ponsabI8de ~iCo_n_t_'_ola~Iosregistros según la i'lrnr"nad?r' e se senla en al
llenar registros 1I sección VIII .t, ¡...r :.,....,j(·nl~ CUidfl ndolOs-siguienteSl

I aspeCtOs: 1
¡los regtstros son a~hivados de forma tal que puedan ser

1

,fácilmente accesados (ejempk>; clasificados. organizados e
identifICados en archivos. tegajos. cajas. etc.)1

L' los registros deberán ser archivados en un r que los asegure
1contra daño o deterioro.

-'-'~--- :
\' IEn caso do Que la disposición de !istros indique _ su

almacenamiento en el archwo muerto. ve ificar los siguientes

¡ :~S:ee:~~ adecuadamente identiflC3do~. '1

IQue se almacenen de manera Que se evl!e d ,tenoro. I
Que se les cok>que una ettqueta De identiflC3foo ,

; Cuando sea necesario acceder algún r agistrp del archivo muerto
IlAuditorlas tmemas, Investigación de No q:mformidad, etc.), el,

I!efe de neoto. del SGC debe dar acceso a las personas i
Intere~a asegura~ la integridad del ~~ro, cabe me'lcionar]~=s:o.e:st:~;:~e~~kj:'O:~~t~~~~O~~Of~~e~~j

. 10. del Sistema de Gestión de Calidad. 3
Destruye tos registros que temueeron su pe • de estancia en el

, archivo muerto

I
i
I Responsable de
; llenar reqistros

t'Jefe de Depto.
, del Sistema de

~~Ca'ldad

I
I
1

Generalidades

["omb""del ptoeed_ _ientode ~de~

,~~-'" 5~a:..-~o:..Ca,k j
Objetivo .• J
Evaluar en forma _. los _ que ofrece el InstiMo T l6gIco Superior de

Macuspana, en reIadón con la. expecla1lllas del clIenIe. I
Alcance 1
Aplica a todas las "roas de seJViclo al cllenta en al JnstilUIo Teenol6gico 5"""1' de Macuspana

Oefink:lones . I
Árn Enc •••• lada: Area que presta el seNielo que se encueola y en donde .luede haber una no

confonnidad, queja o sugeren<:Ia. I

Eneueelador: Persona que realiza la encuesla.

Encuee'" lr-.menlD que s!JVe para recabar ínfonnaci6n de llCUllfdo • lo que

CrllAtrloo de •• Enc •••• la: Son las referencias usadas !renta a la cual se

y pueden induIr poIltlcas, prooedlmienlos, nonnao, Ieye' y reglamentos,

requJsttoo contraetuaJas o códigos .le conducta.

Politices

}o Pare la apllcaclón de la EncuesIa de SeMcJos se adecua'" 01
cuando exista alguna c:onttngenda. proctudI:) de tas quejas del diente.

> Las ~stas se realizaran dos veces al ano.

¡. El Jefe de Depto. del 51st •••••• de GestI6n de Calidad del Instll

directamenteresponsablede la mon:finaci6n Yevatuaci6nde las E de Servicloa.

» El mantenimiento para efedL;ar la encuesta •• entregara una semana antes de efectuarse

la OflCII8Sta que senl como mlnlmo e 10% del total de Alumnos por cerre •

)o Las Encues:t3s de SeMdos se realiZarán por Ateas.

~ las Encuestas de SeJVicloo de,ben ser aplicadas Solamente a los ¡cRellles que hayan

recibtdo el servtcio que se encuesta. .

Diagrama del proceso
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Responsabilidades

RESPClfolSABt.e .•

Jefe de Depto. de
Calidad

Jefe del Oepto. De
Calidad

Jefe de Carrera

lJefe de Calidad

IAreas Encuestadas

Jefe de Calidad
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<>--••11_

Nom •••• de,
CÓ o

! o. rtamento

Plocedlmienlo de
P-CAl-07

Sistema de GestIón de

ObJetivo

Establecer loa Ineamlentos generales para efectuar la mejora continua.

procesos. como medio para lncrementar la efectMdad y eficfenda del

calidad y la satisfacción del cliente en e! Instituto Tecnológico Superior de

Ateance

Este procedimiento apUca 8 todos tos procesos del InstiMo Tecno~1

búsqueda, detección y establecimiento de proyectos o acciones de mejora y s

Definiciones

".Jora Condnu.: ActMdad recurrente para aumentar la capaddad para cum

Proyecto de mejora: Desalpclón del análisis, justlflcaciól\ objetivos,

responsables para el logro de la mejola

ad

. de gesll6n de la

pana.

Superior para la

miento.

Identlfle.cl6n ele mejora con~nua: Con los resuttados de la revlstón del SGC auditorfas intemas.

e! análisis de dato. y objellYOS de calidad, lo. responsable. de lo. proceso identlflcan aquellos

aspectos loa cuaJes puedan ser sujetos a mejora continua.

Objetivo y Juatlficaclón de la mejora continua El ",sponaable Idenlllica el proyecto de mejora

continua Oacdones de mejora, y forma el equipo de mejora con los siguientes qulsitos:

Al meno. deben partlclpar tres Integrantes: ~
a) El reoponaable del proceSo en el qua se Implantara la mejora

b) Un cllentalnlamo el cual oerlabenelk:lado con el Proyecto o Iaa ocelo de majora

e) Un Integrante de los procelOll da gestión de recunoos

El proyecto debe generar meJoras demOstrab!es.

El equipo del pmyacto determina el ob)elM>. la descripclón general y justrlC8ción del r;¡ismo.

aplicando el formato Proyecto de mejora Continua P4CAl-07-F-ol En caso q!Je se requiera para

especificar en detalle el proyecto se podni utilizar un formato Ubre que cum~ con los elementos

esenciafes para ser evaluado. pero tendrá que levar como carátula el P-CAl-D1F.Q1 .

Selección y aprobación del proyecto: los proyectos de mejora' conti . a propuestos son

presentadosa la direcd6n para su solecci6ny aprobación en base a prioridad,l,imPadO y recursos.

secclón 111 del lormaID P-CAl-D7-F-D1

Planeaclón, desarrollo e Implamantoc:lón del proyecto: El equiPO. del ~myedO planea, el

desarrollo e implementación de las actividades del pr'JyedD. stgutendo la secapn IV del formato P-

CAl-07-F-01 y reatiza la implementación del mismo. Realiza además ~siones en forma

periódtcapara conocerel avance de la pla~. +'
En las juntas sem~les de revisión del sistema los responsabtes de k;)s, • se presentan

avances de cada uno de los proyectos de mejora continua.

Evaluación de loa reaultado. del proyecto: Cuando los responsables del pl. ..•~ lo soliciten, o

al términodel mismo,se realizauna ewluadón comparándosetos resultado:r::~S, contra

Generalidack:s

Nombre del rocedimiento
! Código
'o. artamento

loS objelM>s y meta. del proyecto da mejora ofOgistrtndose la inlonnación [' la sección V de!

formato P-CAl-07-F''()1.

En las juntas de seguimiento se presentan los f'8suttados finales del proyect • y en caso de QIIC

aplique, se toma la dedsf6n de desplegar el proyecto en procesos o áreas s res, para lo cual

105dueños de estos procesos deberán de<;idil"si es aplicable. I
Políticas

~ la Dirección proporciona los Hneamiantos para el enfoque de los ~;oectos de mejora

continua, basado en las politicas de' lnstlkJt:o Tecnológico Superior de Macuspana, y en las

prioridades de la organ<Zlción. 4
)lo Cada uno de los procesos deberá presentar al menos dos proyectos Mejora por eñe

> Para Mejorar continuamentela efedMdad del sistema de ge de la calidad ce¡

Instituto Tecnológico Superior de Macuspana, se deberán tomar en , ta ~s siguientes.

fuentes: el uso de la politica de calkJad.,Jos objetivos de calkfad. lo. resuttados de las

auditarlas, el análisis de datos, las ac::c:iones correctivas y prevendvas. la ptaneacíón

estratégica y la ravisMín por la direcd6n, evafuando el nivel de satlsfac:d6ri del csente intemo y

externo, es! ~o aplicar al procedimiento de control de producto y servf1 no conforme ..

> Se recomienda; Que en lo posible los Proyedos se alinean con el ~&O da POA. para

asegurar en caso necesario. los reeu~ para los proyectos. i
,. La mejora continua debe lograr que el sistema o $Us procesos iocrerent~n su habilidad

para cumplir los requefimfentos del diente '1superar sus expectativas. .

---~

-----i

1
1
I,

I'---------

~;'rda Pmcaso

bite<+lón

D)Dirección!

PlocedlrnientO ra la _ de Dirección
P-DIR-01

Dirección

Objetivo

AseglKarse la convenlencla. adecuación Y aftc:ada conUnua del Sistema de G

(SGC) en el cumplimiento de lo. requ_ de la norma, la polltlca de la ca

establecidos.

Alcance
ApJ;ca • 'ocIÓ el SGC dellnsdluto TecnoIóglco Superio< De Macu~

de la calidad

ad Y los objetivos

Deftnldone.
E_la: ~ enla qua •• _ las '-ocles pIonificadaa y •• s nza los __

planificado'.

SI."""a de Gestión de la Calidad (SGe): SIstema para estabIacer la poljY loa objetivos y lo

necesarío para bgrar dichos objetivos. para dirigir Y controlar una organiza· con respecto a la

Calidad.

Minuta: Borrador o extracto de un documento que se hace anotando los tos principates que

serán utilizados en su redacción nnal, por k) general se utiüza en reUOfOj08 donde se anota la

gente que asistió, ~ objetivo que se va tratar. el ~o al que Regarony las nes que se V3n a

re"lizar y quien eslá a cargo y la _ da la p<6ldma junta.

Po.ttieu
}oo lu r&uniones de revisión de l8 direc:ción se re.1iza una vez por s de acuertSo al
,>mgrama es_ en e! doamIanlo de nouniona de de la dilllGción-

~ E. le reoponsobIIidad del penonel que conforma el comllé da CaIIdj-! el presentarse el

día y hora Ml\alada en la aala de juntas de cfncci6n con su Jnfom1ad6n ~.x>ndkmtes.
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,. La infOfmadón ",ladonada del cumpllmienlo de los objetivos e ~ de" Cai1d3d

deben ser entntgedos al Deparuimenlo de Calidad una semana "tI.. de la reunión

programada. en caso de auoencia del dl<edo' P<>'_ria de a:fes educallvas. la

junta se pospone hasta """"" .,.;so sin pase< 5 dlas hábiles.

:;. La aslstencla y la puntualdad e las ",uniones de revisl6n de la di será de caráder

prioritario para logra, la efectMdad del SGC.

-, El raponsable de la elebor&ó6!'de la minutaes el Jetede Depto. SIstemade ~16n

de Calidad, de cada reunión de revisión de la dirección y propordon9rteja todo el Comité de

Calidad una copla de la mtsma. .'

, El Jefe de Dep.o. del Sistema de GestIón de calidad hace llega' vio .Mmoranoo a ceda
, ,

miembro del ~it' de la Calidad la infonnac:i6n que debe presentarSe en las juntas de

revisl6n de la dirección.

Rosponaablllda_

: REsp:,ONSA8I~ADESI': SECUENCIA. ':~:,¡;~)(':::~~¡.,~.'...Ofr"f.Aiy"·Ó,,-,,~),,t.·'a, '.:~ •r '.,' ~ <: .-' ik: ..'~· (: '''', Programala; reunio~'Jerevisió

¡Oir9do__ '_____ =~~1 :sd=:":oque

I Comooca a lUMslón de le

1 Director l==dW:~~cha't~
Ceda inlegrenle __ le
conesponde vio rilernorando el
S_ de Gesti6n de calidad

l
0bjetlvos de, Celidad. donOe se

"revlsJón del SGC.
Es responsable de organizar la re
SGC teniendo Hsto:

1
1.-eonfIrmaci6n de Asis1encit'\ de
{'-oro"' de Caldad.

,ICom" De CaHdad

2.-la Infoimación a -"":=aaMNdo a los
elemermo de enlreda _"..",. e pnx:edImIento.
3.-la___ Ialnfonnaclóna_ ..
4.-sata de .08..- la ntUnI6n de la "'
conside_ los .
Estado de diIusI6n y com de la poIltlca do la
CaRdad por lodo al peqonaI edm
d8IlTSM
~~ .• los objetivoo dé

Ptogramaci6n y _ da'"
Estatus _ Guardan la. y
PreventIvps.
Re_del Cliente.
I_s dé desempel'oo de loa .
Conformldeddel __
Can\bIoI ,__
ExJM8n oU04l conceptoa ••• ..,.
capecIIeclón, Segurtde<t, p
embatgo. estos concepIos quede
del director
DlJr~ bIl f'Avlsiñn de la •

: efedividad del Sistema de

,----------;------"I~~~ no se Q se mueslnt¡
ltendencia • no elcenzarto se un',""'1Isis para I

¡_ 01el objalNo es ad ,en cúo da_
1no sea -. 88 posiIlIe pera _

adecuado el SGC. I1=::::..:=.,;- 01 •• a::=:.:'
jll!'ci6n COIntCIi'oIey U!'" accI6n lvaol fue una I
tendencia de incumplimiento.
También se levanta ac:eionea con respecto ~13, los -..lIados de la Inlolm anojeda COmoI
,_ 'da· _¡as, ~. --. ne¡
1 conformes. prod- no con/onnelo y cueIquIer tipo del
ino cont>nnidad delecleda d~ l. ",vlsIOn,,de' 18

1-·' • ~".IEn loa caeos en' _ los :Et-t-engan--SO-h-IOO-· -nes-~I
''''-' o _ ••• __ ecc:Ionee bntvesl
con re""",*, • eIgún __ del _ da CaRdad. I
••••• ec:lMdades •• regIo\JSlIa minutada Iel
ntUnI6n P·OIR-ol-F-o3 la eolIvIdad. las
lniclaIes del •.••ponsabIe de su . y la feche de
oomDmmiIIo.
Al finalizar la ",vislón de la , el Jef. de Dep\O.
del Sis""" de GesIi6n de registre las
~ y _. de la en la minute, Poi
IlIR-01-F-03 daseubriendo cede da las salidas

as descritasen el
En vio copla de la minuta. P-DIR l-F-03 dejando una
copia en papel con las firmas de cada miembro

.. meaen 111reooiónde re de la di'ecclón.
Im~ las grálicaS de ",sultadoa SGC
_ en el taI>Iem infonn del SGC del
ITSM pení _ P<>'este medio .1 personel tenga
Accesó • la Infonneclón relacionad con el estádo del
sistema de Calidad. al togro de los jetivoI y le
Politlca d. la Calidad

1
,Jefe De Deplo. del Sistema
,da Gesti6n de CalIdad
i

Comité De Calidad

4



22 PERIÓDICOOFICIA~

,GanenJlcIa_

Nombndel
c6d o
De rbmenta

miento _ IaE

p.P\.A.Q2-

22 DE DICIEMBRE DE 2012

~) Planeació~

delPOA

ObJativo

Contar con un docwaenIo normadvo con el ¡Nop6dD de orientar Y sistematiza las actividades que

optimicen los .....- _ hocIa' el logIo de las melas proyedad s en el Program.

Instltuclonel de I~ Y De-.oIIo (PIlO) Yel Programa de Trabajo Anual TA).·

Alcance
Ditecd6n. Subd_. Jefes de llepattamento Y Jefes de DMsi6n ylo encarga. .
O.ftnkfon ••
La ptaneac;6n es un _ med"lante el cual se •••• omalila y orienta un

acdoneslnherenles el ~ para el meJoicum~ de sus obje-'. ft
Progra"", Insllluclonll de Desam>IIo.- de mediano pIazD •

DGEST, _ lle'na como ~ Iund~ orlonIar ~ rumbo de la

. consolldacl6n_

Plan de Trabajo AnuaL- Documenlo norm""" qUe hace posible la ope<a

mediano pla2D _ el dasglosa de las millas y ._ades qua

cumplir .sl Como la aslgnadcln dé--'.

Programa. ClpetatNo Anual.- DocumenlD "9nr.atlvo a _ pIazD, d • de las metas

considerad" en el pnlgl8IIlOI de ~, _ se lSIgna cuando. cuanto Y

:Os recursos.

DPE.- Dep.rtarriento de Planead6n Y EvaJuodc\n
H. Junta DIrecliva.- la _ Junta DIrectivo del _ Tocnol6gIc;o Su

e. el mi>dmo órgano de gobierno de la 1nsli\uci6n, con faalllades definld

D.•creto de CIUd6n 1394 publlcado en el pariódla> oftclal del 29 de No\IIem

llGEST.· Dlrea:l6n General de E_ SUperior TecnoI6llIca

Polftfc:aa

> El Prugrama Instltuclonal do Inno...idón y 0esan0II0 2007·2012 (PII del SNEST 2DD7-

2012) "Hada la ConsolIdación del Sistema" ",presenta;" instrumento do la pl.neoción

estraléglCa, láclIca Y ope<allYa del SNEST, y os re.ponsabilldad de todo los qua ;"'egramos

el Sistema, fortalece< su operación. seguimlonlo yeva_.

> la planoacl6n ostratégica es dlsellada y apIlcada por la Dlrecdón G noral do Educaci6rl

Superior TecnoI6gica Y da a conocer los elementos de la planeaci6n operativa tal como

señala la normatMdad que rige el sistema. Permite analizar la interrela que debe guardar

01 program. do trabajo anual (PTA) y el programa operallvo anuaI'¡POA para poder evaluar

el alcance de las metas en relación directa con el recurso apBcado para e s.

:;... La pIaneaci6n Uidlca e. elaborada por Joa 0Ireet0tes y SUbdlrectof de 50s ln&tit". utos
TecnoIclglcos y es la _ conduce al _pello Y a los resultados. los _loo

m.n:ados ~ la planoadc\n esllalégk:a y es de med"lano plazo. P8Irnila eftcaz seguimiento

y ::.ontrol de la planoaclón y presupueslaci6n en la Instiluci6n que eva al logro de loo

'o, :cu.os y metas planteadas en el PlID.

- La p/lIileicl6n ope<allYa os llevada y ejecuIada por jefes do m

conduce al poslclonamlento. Sigue los lineamientos m.rcados por la pla

tklJca y as dé COIlo plazo;

> En ralacI6n a lo anterior. se presenta en forma eoquematizáda la pe

las metas de acuerdo a su allnead6n con· bs Instrumentos rectores de • as' como

la pertlnenda de las mehos insliluclonales del PTA Y el PO""

M__ ••• ~ ••••••••••--

~ •• metaa ••
plante'. Pwa contribuir ••
cumplimiento del f"PD

·s.Aala ea respoftAblldad
por ~ otgaAItatiYM
lnYolucnKIos
.o.nne ••••• daa .•• ~
.., tos IndIcadoi'es par. su....•~

Pertinencia de las
. Mela~

~
N
E
N
e
I
A

ra la integración del POA en impte$dndible delenninar el costo de las metas mediante l.

_eslaciOn. La présu~estaclOn es la aoci6n encaminada ~ wantltlcar llnanderamanle los

tJrSOS humanos· "l. maleriraJear.eeeunos para aJnlpOr con lal metas I en un

erminado pertodo (un a/lo) y _ para realizar una estimee;,;n financiera anual .ntfclpada do

egresos del gobierno.

la estructura programática para el ordenamtento de las metas se basa en

central, estratégico y dave:

CENTRAL ESTRA T~GICO

Académico

Vneutad6n

Ptaneación

Educativo

Administra06n de
recurso.

grandes proceSOI:

PROCESO
CLAVE

Formacl6n sIonal
estudios de rada

Desarrollo . nal
Vlncutacl6n Instiluclon.1
Programacl6n preoupuoslal e Wrae

PIaneac16n eslr1llégica, láclIca y de o anWIción
So ne técnico en c:óm teíeccm ne_s_
DIfusión cullural y promod6n dopo

mlento de la calidad
Gostión do la calidad
C. citndón desarrollo
Servicios escolares
Mm~~de~s~
Administración de reawsos humanos

Una vez defmido todo 50anterior y en base al Pf8supuesto autorizado, se dete

por meta establecida, las cuates al estar agrupadas por procesos claves, 'e

tolal por proceso estratégico. Cabe mencionar que los porcentajes se estab

orden de ímportanda en benefido del Instituto Y, su obj~tJvo,asf, como

prtoritarias def mtsmo. la e1aboradón del Programa Operativo Anuaf se e

presup~stal, en apego a la nonnatividadvigent. aplicable, utiU

correspc-ctentes. La Dirección del instituto, será responsable de cvm fas disposldones

aplicables en malerfa presupuestaria contenidas en el Pr~supue~ de Egre~ElaSque emi~n 1<1'

Secretartaa de Hacienda y dela Fundón Pública, en el c\mbito de sus respecti competenc.as.

Estncto cumplimíento a Sos lineamientos de radonalidad yausleridad presupu .

ina el presupuesto

el presupuesto

de acuerdo al
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••......•---~~--.•.•.
Col ••••••••••••••••_ ..-

•..•.-...,_ .._ ..
••••••••••••••••••• P'O'_
•••••"A; •••••••••••.•.••••••

•••••• ....-- __ 1'0'.,..•.•.••..•....~
,..." •••••y_ •••.••...•........- ,_ ,...0._

DIIecd6n dellTSM

SvbdIre<;d6n d. PIenud6n
YEvaluacl6n

Subd_ de PIenud6n
4yEvaIuaclón

SuIlcIncdóA de
5"" __ Y FJnenzas

0Irecd6n •
H.J_DndlVa 1

0Irecd6n •

-,-:.-=:-"-

3

RESPOHSAB~· .

SuIldireccIón de PIaneaci6n
YEvaJuacI6n . 9

d.---Hor.>b" del
C6dl :>
o. rtamento

••••to --
Contar con un documento normatlYo.~.se P'~- las metas de

adlvidadeo que •• realzan de ocuenIo a 1Ú1lfDll'lII'l8dó. a la cual daba .

••••••••• el cumpImienIo de la. mismas; con ~ pro¡Í6oIb>_la ~

Htvláo~ •

Definiciones .

La ~ •• un poc:eao m_ el cu ••.•• sistematiza y_ un
accIonea inherenllÍa al __ po;. e11ll8jor cumpllm_ de •••• objallvo ••

de metas y

~ __ <la DaaanoIIo., .........- _ da mediano ¡l1fIZD al PIlO de la

OGEST. qua •••• oomo propóallo Iundamen!al _ •• rumbo de la ~n hacia la

consoIidacl6n -.donal.

Plan de Trabajo AruaL· Oocumenlo llOII1lallvoqua haco pO_ la

mediano plazo _ •• dUllfo •• de las mala. y a_ qua a

cumplir asl &me> la asIgnaci6n d. _b •••.

Progr.oma ()panIlM> AnuaL· ~ nonn.atlvo a cono plazo.

con_as· ••• e1_ da ttabajo. _ •• aaI9na cuando. c:uanIOY

100-.

OPE.- oep-.nonto de PIanood6n YE_

H. Junio DiNc:lIva..1a __ Jurá llINclIva del .- TocnológIco SU da Macuapana.

a. el rMldmo 6Igano de gobIamo da 1a..-id6n. con -.. dotlnicla. en." _ 9 del

Deaeto do CreacIón 111394.pubIk:ado en e1....- oIIcIoIdel 29 da del 2000.

OGEST.- DInM:cI6n Gono<aI da Educ:acI6n s.-torTOCflOllIgIQ.

PoI _

~ a Pqrama l.notIluc:lc>MIde .._ Y Dooom>IIo 2007-20'2 (PlI
2012)"IUcla la ConooIIdación •••• e1_

~. __ y ~ del SNEST. y •• rosponooblldad do

e1-'fortolocorsu--,~y __

> La pIanNd6n aottat'glal •• _ y apIIcoda por la DIoocd6n da EduCao6n

Superior TocnoI6gica y da • conocor loo eIomantoo da la pIanoacIÓn opa_ tal como

ooIIala la normalIIIIdad que rige el __ PermIlo _la qua daba gulIIdOf

el __ a de trabajo anual (PTA) Y el __ C>pOf8tIID •••••• (~ para poder ovalua,

ti alcanca de tas metas en rei.'1ció"dlrecta con el reo.no apkado para

~ La pIaneacl6n __ •• elaborada por lo. OInK:to.ea Y

TocnoI6IlIcoo Y os la qua conduce al doosempo/\o Y • loo --.

m_ por •• ....,-. ootradgIca y •• de"'- ~ P_ .

y conIIvI ele •• ....,-. y prMIlpUE tE '!,. eA la lnaIIud6;n qw

obIotIvoo y ••••• ~ en 01PlIO.
~ La pIaMad6n __ os _ y ~ por jef •• da

conduce el poalclonam/erm. Sigue loo _ ...- por la

_ y •• da cono plazo.

~ En roIacIón • lo _ ••• ~ en Ionna 00QI*n0lIzada la
"a_do ocuenIo. su _ con loo de

la pertinonda de'" _ ~ del PTA Yel POA. .
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Pertinencia de las
Metas

..•......~--- ---/ --

4.
I .
N
E
N,e
I
A

·o.t..-mlna ••• m.taa del
PI........ . para- c:ontIfbUlr al
cumpl~" P1ID
·SeftaIa la ,.~
por ....,.... Ofganla:.atIYO.'--0.11 ••• 'as ~ • atc:anZar
Y kK •••dICaiI.... par. MI

"'''el''

Para la inlegraci6n dal POA aIi Imprescindil>le dalanninar a1..costo da Iaa~' media".. la
prt,.su?UeStad6n. t.e pr8supuesbd6n es la aé:d6n encaminada •. euanlJficar vnt. los

reeurSüs humanos y materiales necesarios para cumplir con las r:netH - edd~ en un

detannlnado periodo (un. aIIo) y sirve para realzar una estimación llnanciera anual anlIdpada da

lo. egresoó dai'gobleino.

La eslnJctuno progra""lk:a para 01 ordenamiento de 1•• melas se'basa en In! grandasprocasos:

central. estratégico y clave:

PROCESO
CENTRAL ESTRATéGICO CLAVE I

Fonnaclón profesional
Académico In estudies de oosarado

00_ profesioila/
Vinculación VlflCUadOn Institu<:lonal

Programación pro_tal e inlraem :tura flslca

Planeaclón . Planeadón estrat6gica. tKtica y de
So""" •• _ en 06m~dn v leIecom nlcadonu

Educallw DifusIón c:ultural Y promoción dellOlti""
AseauramienlO de la caHdad

Calidad
Gestión de la calidad
Ca desaTOllo
ServIdos eocoIares
Admlnistraci6n de reo.nos financieros

Administración de Administración dA recursos humenos
ico

recursos Adm •••• _ de recunos materialea serAdos
DIIuoI6n v_dOn

Una vez definido todo lo anterior y en baso al presupuesto autorizado. se dete Tlina el ~SUpueslo

por meta establecida, 1:" cuales al estar agrupadas por pror.asos da ves, se 01 .ene el presupuesto

lolal por proceso eslrat6gico. c_ mendc>i>ar qUa los porcentajes se estab econ de acuerdo al

ord~n de. Importancia E\fl •• ' .. del InsIilUlo Y su o~jeüvo. así como ~e las necesidades

prioritarias del mismo.

La elaboración del Programa de Trab~jo Anual se efectuará por cada á a. en apego a la

nonnatMdad vigente aplicable, utilizando el Jonnato correspondiente.

~y""""--"-.. .
1t

ResponsabHIdades:

[);reodOn OeIITSM

Subdirección de
P1aneaci6n y
Evaluación .~

Áreas

SoIIcIIa Y da _ al Subdnc:Ior de
ralael_delPTA

Recibe comLW>icadode la 0Iracd6n ra la
SoIIclta por oficlo el PT A da cada ,_o medF.o'
Coordinar y elaborar su Plan de Trabajo
metas ir.stitudonales en el formato corre
Recibe lo. PTA de cada "ea. revisa ta co
SI proc": Integra al PTA dollnslltulo y lo
No procede: RegntM al 'rea o departamento
observacionpa COIT'espoodientes.
~ c:onskI.,.. pant au vafidación. el diagnóstico d instituto. la misión.
visión. objetivo por Oecrelo de CreacIón del l' SM y de la labia
general d. ind~s. ademb de considerar a Unaaa de acción
del Programa Nacional da EducacI6n. del a Educalivo de
Tabasco. como fundamento para la ela del Programa
lnslJtudonal de Oesarrolo.
Recibe Ypresenta ante aH. Junta DInldivo el P
Anual dellnslltuto so ealra
Se cM por enterada de las metas establecidas
asentado en el aCta
Recibe del H. Junta Directivo.el acta de la 1ra. S Ión Ordinaria.

Subdireccl6n de
P1aneac16n Y
Evaluación

Direccl6n dellTSM

H. Junta [);rect!va

DiraodOn dollTSM

Subdirecci6n de
Planead6n y
Evaluación

Subdire<;ci6n de
Pldneaci6n y
Evaluación

Generalidad ••

Nombre del roeedlmiento
Cód10
De al"tlmento

Da seguimiento físico cada trimestre de las meta Institudonales.

"

la A . de B s Instiludo"al.s J
P.f'LA.04

Planeación

Objetivo

Establecer jos lineamientos mediante el cual se sujetaré" los mecanismos P ni la 8signaOón dt.

becas que otorgue e1lnstJtuto T ecnot6gk:o Superior de Macuspana

Alcanee

Aplica a los alumnos inscntos en el Instituto Tecnológico Superior de Macuspa a.

Definiciones

Becas.. Estipendio mensual asignado por las autoridades del fTSM. estlmuk> 8 los

astudlanles. para ayudarlo •• aIcanzor un mejor aprovechamiento académico.

Paquete de Solicitudes de Becas.- CoOjunto de solidtudes de becas realizado por los alumnos

Atunvlo regular.· AhJmno que no adeuda ~ materia.

Cliente.: Los alumnos Inscri10s en ellnstilutD Te<:nológloo Suoerior de Macusp na.

Polítlc •• : f
)o El Instituto Tecnol6gk:o Superior de Macusparia, con el obj to de mejorar ef

apro~amiento académtco de Jos estudiantes, establece como medio de apoyo las becas

inslj~llr'''''n-'l'es. ' .

l> u.. dien. les pa~ obtener uno Nca deberán SOlicitarla. a la D~'eccl6n del tos tiMO.
Teenol6gIoo Superior de Macuspana a _ de la olIdna de ServIdo. E IanlUes.

)o los solicitant.. debMM enWgar un doeumento-sofieitud, cues r10 (. encuesta

sodoeconómlca que les senI propon:Ionado pÓr la InstiIud6n en el se declare baJO

protesta de decir verdad que no cuenta con el apoyo de otra beca o ben fido eq~tente, en

dinero o en especie. para te r'88Izadón de sus estudios del tipo superior. '

l> La lnsIIlucI6n recabari 1M __ de beca de sus elumnos~.. • que cumplan con

los requíslIos que las ~ regIaS dalennlNn y prooedenI a una sollc:llud a la

Dire<:d6n del _ TecnoIOgico Superior da Macuspana, adjuntando _ de loa

aspirantes con ta Informadór) ~ .
l> Para ~ de revbl6n y __ de las soIk:ltudes le dlrecd6n signaB al personal

competente. bajo ouya rasponsabiTodad estará la emisión de resultados.
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~ la D1n0cd6n del __ el poqueW de _ de0_ con baH en lo __ ••• el •••••••••• poocedlm

int__ laa_ oloIgadao.

~ Sormexano.

~ tenor un promedio gonoraI m/nImo de 80.

> _ alumno reguIo< •• _ no haber reprobado"'-

~ No contar con algún _~. de uP> _ o en

su oducaci6n po< ~ púbIco o privado al momento de _la

~ tenor paIlIcIpedcln continua •••••••••• quIora.de las llguIenIeo

~ AdMdad de tfpo_

> AdMcIad DepoolIve

> A_lOC8CMmIc:o. _de bojo_

> No contar con un titulo pnMo de 1Ic::encIalI.-.

» Provenir de familias cuyo ingrelO famk sea igual o menor a c:ua-~ Lo. aoplronlas que cunpIon con loe ....-. ooIabIoddo.

primordialrnente en fI.nd6n de su .~ ocad6mlco ylo
Cuando el númeIo de __ de beca no puéda _ otondldo con loe

los aspinlnl •• _ ••.• _ •••• 1und6n de su:

> Mojor~-
~ Mayo< n<ocesIdocl. ocon6mlca. dando P/lOridocI oqueIloo que ostudioo Y
provengon dO _Ind;g."... """'" Y - JnOIllInocIas.
» lo •• tumnM que k)gren obtener •• beca debedn conMIVW,.u o en IU caao.
aumentario, en nlngün caso •• acepte", una ~1nud6n en el promedio a menos "'-

ocho. ¡Nif mismo deberj participar continuamente en actMdades que *.proniover a la

InstitucMln Y re.- octivIdocI •• cultInlos V dopoo1lvos do formo porma

> Do.pués d. haber obtenido la beca d_ renovarta do manera mesltal mocllante la

acreditad6n de su promedio mediante constancia de caliración con &dio credencial de

estudiante. tira de maleria., folOgrana•• y acta d. nadmieoto.

-----.--"-
o

o -~._ •..•.

Res " •• bIUdad ••
REsPONSABL! SECUENCIA ACTMDADES··

AsIgna al personal' da recepco« de
convocatoria

S8l"Yitios
Esludlantitos
Alumnos

Servidos Escolares

Dirección
StJ>dirección de
Administración V
':jn~~

2 PubI".ca y difunde conweatotia, yrece
documentación

Sollclta beca Institucional

Emite constancia con Calificadones,

Evalu.a soIicm.x!es y delennina el oúrne de becarios

6 Autorizapresupuesto

RESPONSABLE

Servick>.
Estudiantiles
Alumno-EsludIanlJIes

SECUENCIA

7

8

9

Gener. __

Nombre def ocedlmlento
Cód
Dopo_lo

lns1rucci6n de Traba ara la Re
1T-PLA-II1

_Escolanos

Propósito

Establecer los r.,eamionto. para regular el proceso do roil)SCripcl6n on la.

Instituto Tocnol6gico Superior do Macuspana.

Herramientas o Materiales

Pe. Impresora, Material de oficina, Hoja de seo..tridad para reinscripdón. Escri

para 50 persona •• Labo<alorio do Cómputo. Slstom. do IntegraclOn Escolar (SI ).

que Imparto el

Política

So deberá apllear el Normativo para la acredllaclón de .oignat •••.•• vigonto para loo planes d.

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

Re bIe:De rtamentode Sef'Vick)sEscolares
Paso1 Publicafechasde-re dón afumno.
Re - bIe: AJumno
Paso2 V
Res sable: Ca
Paso 3
Re nsabkt:Alumno:
Paso 4 So Inscribe con el Departamento do Servicio. Escolare. Vi

Carrera. si cuenta eon adeudo de documentos, financieros
y posteriormente se reinscribe. en caso contrario el depa en cuestión
reaUza un docur!'ento bbre donde et alumno se compromel a Ubetar el adeudo.

sekt areln.
Res n~bIe: Jefesde deCarTera
Paso S O alumno itT ular el análisisde Kardexde ca • uno de eeee
Res nsable: Jefes de División de Carrera
Paso 8 AsiQnacarga horaria en fundón del anáfisis rearlZadoal Ka

irT ar
Res nsabte: De rlamento de Servicios Escolares

Paso 7

su fecha de asiste a la hora fecha i

de reir, e reeee oe. n en

Auloriza carga horario del abnno roguIar según .10 _ Y
-;

Res sable: Jefesde DMsI6n do Cllmn.
Paso 8 En lira de materias del alumno do ocuoldo a la. fechas
Re. sable: Alumno:
Paso 9 Recibe su tira de materiEts firma el acuse asi como calend
Res sable: Jefe. de IlMsI6n do Carrera.
Pese 1t , ~ntrega tira.de materias 10$ alumnos Inscritos al departam

escolares ra Int rartosal e te de cadaalumno
Res nsable: S rte Técnico:
Paso 10 Realiza el resello de cred~nciales de los alumnos reinscritos

Referencias

C6d
Me01

a

Nombre
Manual de Calldad
Norma ISO 9001:2000 Slstom •• de Gestión do la ca' R "'"0'
Norm. ISO 9000:2000 Sistema. do Gestión de la ca od Fundamento. y :
Vocabulario
Normatividad Académica

Generalidad ••

Nomb,. dal edlmiento
Códi
De artamento

Procedimlonlo la Seleccl6n Adm
P-PLA- 03

Servidos Escotares

do Alumno.

Objotlvo

Definir al proceso para la sefecci6n da los sustentantes QUe hayan obtenido lo mejores resuh:ados

en el examen de admisión. asi como estabfecer las normas y lineamientos.para el proceso da

jnscnpcón.

Alcanc.

Aplica a todos los alumnos aspirantes de nivel medio su~rior q~ ha~n obtenido una fICha

expedkía por el fTSM.

Definido,,"

SU5TENT ANTE.- Atumnos egresados de nivel mediO superior con tk:ha exped

EXAMEN DE ADMlSIÓN.- Pruebe o ovaluacl6n de razonamIonIo V

desarrollados para quienes pretenden cUrsar estudios de nivel superior.

FICHA.- Documento expedido po< oIlTSM para los asp/lantes • concursar por

CENEVAL- Centro Nacional do Evaluaoión.

EXANIII.- Examen Nacional de Ingreso a la Educacl6n Superior EXANIII.

DSE_· Departamento de Servidos Escolales.

INSCRIPCION.- Es un proceso por el wal el aspirante quo ha sido

examen a;mpte los requisitos de admi&"6n, y es acePtado como alumno del pla

O_e1rrsM.
• básicos

I ingreso a1ITSM.

mediante un
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NÚMERO DE CONTROL- Es el número de regfstto otorgado por eIlTSM que~.a1 alumno.

CARGA A~MICA.- Es la canlidad d~ cnId_ autorliados • CUISllI" en ••• esooIal".

CURP.- Clave única cM RogIslro PoblacJonal. .

SIE.- Sistema de Integración Escalar.

Politlcas
-t . Son 1Ielecclonados para Ingn;sar al ITSM aquellos sustentantes qu haya obtenido los

mas ellos promedios con pertlI FlsIco - Ma_ .

. > T_ promed1o cMedad que oscile __ IOG lB Y 24 ellos Yque pro n de la zona de

Inlluencla dellTSM.

> Sustentantes de ••. zona de Innuenda que 18en desertores de otras I stIIudones y I o con

promedios bajos pueden ser seIecdona<lo •.

> Se aceptan hasta sus!enlanléS del cifterlo anterlof, pelO."""'" ob

de nivelación.

> No haber estudiado con anterioridad en e1ITSM.

> Es facultad del Director autorizar la" 1nsc:ripQ6n de alumnos de

cumplan con aJguno de los criterios antes_ •.

> Documentad6n para la 1n0cñpd6n:

• ComprobaJe de pago da derechc>S por conceplO de 1n0cñpd6n.

• Copla simple de certltlcado.de secundarla y __ .

• Copla simple de acta de nacimiento. t.
Certificado. médico expedldo por una dependencia del sector Salud, tlpO de sangre.

4 Fotograllu tamono 1nfantJI.

Copla simple de CURP.

• Carta da buena conducta.

s. .••••••._ ••..-..-___-.1.---..,-..

11
~ _,, __ 1,_ ...-.--

u

••

I
.\

Res_nubl1ldad ••
RESPONSABLE -: . SECUENCIA-' '>, t,~:< ;,~;.f'':;;:: , ..••....1.:,>,\ ADESc~· ":;"":'. .

:Aspirante 1 I==-r fonnato de ooIdIud·de ""'!' para .el ••••••••• de

!Asp"'nte 2 ·I::--:.=~:::==~:made aolIdtud de •••••

Oepto. de Servicio. 2 E'*"l¡a la fid\O del aapiJMta para 01••••••••• ..-EocoIares
AsDirante 3 RuID D8aO de •• ftc::hI,en Tesotet1a v Conla ......
TéSOAlria Y

4 ~ _ do pago al upItwM
Contabilidad
AspIrante 5 IEnIrooa radbo de Daoo en el LabDrolorto do ......"
AspIrante

B 1=:'\::a1~de=~ vIa
Inramot e Imprimo 2

AspIrante
6 ~-:'~":"'=2= Al y roc:lbo de pago

Depto. De Servicios
7 I=.~gulo do Examen N.donol de Ir>"'"" • lo Educacl6n

Escolares EXANIII
Ceneval

8 I~':'::.=-ncooroopoo-. •• doI_de

Ceneval
8

_0_100_00_ Ie~_del
.- dolnoreso ola sducocl6ns_.

eaneval
8 ~-::a~-:,,~~ Idoo doloumen d.

Aead ••••1ca

Subdlrecdón
9 =.~ que ..abe del ••••

_ ... _ ...
Acad6mlea

su:=n 9 := el _ de seleeción do oIumn< de acuerdo al 1fI(

ka 6m1ca
SubdinlccIón

9 Dapu6I de selec:ciolw por el 1. criterio •• •.• • la ae'eed6n por
Acad6mIca e12do_. .

SubdIrecdón
9 El poso tInaIl*O la oeIecd6n es de ••••••••• Jor_Acad6m1ca

Comunlcaclclny
lO l'ubIca""""'doo.DifusI6n

Deeam>IIo
11 ~·con--:--=="~~ y- ea

Acad6m1co

T_ay 12 CObn>de ~ do_pdclnContabilidad
Deplo. de SenricIos 13 lUábe Y •••••• loo documenloo de a'umno aceptados •..'f -ignII
Escolares -......d.--"
Oepto. de SeMdoo 13 RogIoloode c:o<go._.
Escolares
So rle T6cn1co ,. ~ aIum~6e nuevo lnoreIO
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F)Vinculació~
Generalidad"'"

Nombre del roeedlmlento
; Códl o
'De attamento

Instruccl6n de Traba' anI las Activid es Culturales
rr-V11i-02

V.,cufadón

Propósito

Formar un educando sensible y reftexivo con los valores, principios, costu bree y tradiciones

artísticas apara ser de él un mejo( tndMduo dentro de la SOGie<Iady ám ito laboral.

Herr.mientaa o U."rlat ••

An;hlvero comercial tamaoo carta. escrilorio. silla. impresora, tóner. papel b tamaño carta.

lapices. lapiceros, toadeB. an:JWero marmol&do tamafto carta. OVD.'T.V. • amador de OVO y

CO. anaqueles. instrumentos muslcaJes electrónk:os.equipo de ba da, equipo de

tamborileros. guitarras acúsuces. equipO de sonkío.

Polili.::as

)lo Pr.porclonar a 10$ alumnos y público en general que han abra

las .xpt'&slcneahumanas -y arllsticas. 00- escenario- en donde p..

arte, 'Sus creaáones. SU "ph1tu "crItiCo y su compromIso de ser'

sodal.

Pasos de la Instrucc5ón

Re onsable: Coordinador Cutlural
Paso 1 Curso de Inducción

es nsable: Coontlnador CuJlural
aso 2 Ptoceoo de InscrtpcIón de Alumnos de Prim •••.Semestre ala

C_
Res nsable: Coordinador CuJtura.

I Paso 3 Elaborad6n de Planes de Traba
Res sable: CootdlnadorCuttural
Paso4 i6ndetPlandeTr3ba'
Res nsable: Coontinador Cultural
Paso 5 de las Calificadones semestrales

I Responsable: Coorlinador CuIlural
! Paso 8 IParticipaciones en ActMclades Oficiales (Destiles)
I Resoonsable: Coordinador Cultural

aso 7 de E'i8lu8clones Continuas Semestrales
Res nsabJe:
Paso 8
Re
Paso 9 ntreg8 de Base de Da"'" de' _ Aprobadoa y No Ap

AclMdades Cullurales •• De llI1amenlo de Comunlc&clón
Re sable: De de Comunlcadón Difusión
Pase lO Flmla documenIo de No Ade~_, _,

Refe,.ncla.

Actividades

bados en
'ustón

Cooioo Nomm

~
MC-01 Manual de Calkf~

Nonna ISO 0001:2008 Sistema de Gestión de la Caltda Requisitos
Norma ISO llO{,1:2008 SIstema do Gesllón de la CaIKl~ Fundamentos y IVocabulario

Generalidades

ombre del ocedimMnto
Códl
o. artam.nto

InstNcdón de Traba ara las ActMd es De rtlvas
IT·VlN-03

VInculación

Propósito

El el de brindar al alumno la posibtlidad de ióenlifk:ar y aprovechar al máximo. benertcios que la

ae:tlvtdad nslea ~ otreee para el desa'J'OHo d. sus -habilidades. destrezas.

relacionados con el movimiento eotpOfal.

H.rnlmi.nta. o Materiales

Balones medicinales. pesas. rnencuernae, llantas. barras. bancas. bande

bastones. cintas. escaleras de cintas. vallas. redes de voleibol. beeoee d futbol. balones de

voleibol. balones de basquelboJ número 6 y 7.

Política.

Todo akJmnode nu~ Ingteso tendri que ClJt'Sat una actividaddeportiva
año,

, Ningún alumno podrá estar inscrito en 2 actividades oliciale:J.

jlo Todo alumno de nuevo ingreso tendrá que cumplir obligatoriamente con las actividades

oficiales edocatlves. J
jlo Alumno que ~ ha,ya eerecrteec su actividad deportiV,a "1 sus pert cipaciones oficiales

Institucionales no podrá obtener su botela dé acredltación,

»- Alumno no acreditado para el slgtHnle deJo escolar estará coocícío ado en su actividad

deportiva. bajo lineas de acción i~ptementadas en la disciplina o c-oordin K>n.

Pasos d ••• 111tru Ión. ee

ResDonsable: Coon:tinador
Paso 1 CuBo de InduccI6n
Resconsable: Coonllnador Deoor1ivo
Paso 2 IProceso de Inscripción de Alumnos de Primer Semestre a I s Adividades

Deoortivas
Resoonsable: Coordinador 11M>
Paso 3 Elaborad6n de Planes de TraDalO
Resóonsabje: Coordinador Deoortlv:>
Paso 4 I AoIIcación del Pbln de ,rabolo I

Res nsable: Coordinador De rtJvo
Paso 5 Control de las CalificacIo_ Seme_
Res sable: Coordinador O rtJvo
Paso 6 a dones en ActMdades Oficiales Desfiles
Res sable: Coontlnador
Paso 7 Evaluaciones Conlinuas Semestrales
Re nsable:
Paso 8 de Boletas de_ilación
Re nsable:
Paso9 badeaen

Difusión

Referencias

Cód
MC-OI

Nombre
Manual de CaDdad
Norma ISO 9001 :2008 Slslema de Gestl6n de la Calld
Norma ISO 9001 :2008 Sistema de GeslJón de la Calld
Vocabulario

uisitos
Fundamenlos y

Generalidades

f'rocedlmienID para Prestamos y Devo
Bi lIcos
F>-VlN-02

Biblioteca

de los Acervos

Pbje1lvo

Facilitar los Recursos y Servidos O:>aJmentate., Q'eanda una cultura de

para contribuir a ta formación profe~ional de nuestlOs akJmnos; as! ccmcm .

nuestros usuarios.

a lo Información

r el servicio a todos

Alcance 1
Aplica a todos nuestros usuarios internos y externos dellTSM y da la toe:alidad

Definiciones

U$Uarios.~ Se reñere a los alumnos. docentes y administrativos de esta

Usuarios Intemos.~ Se refiere a todo el personal docente y administratiVo del

Usuarios Extemos.~ Se refiere a toda persona ajena a la lnstituclón.

SIABUC.- Sistema lntegral Automatizado da Biblotecas- de la Universidad d¿

Políticas

)o Los usuarios externos podrán consultar las bibliografías del cen

ITSM dettro del mlsmo.

>- No hay préstamos a domicilio para )os U$uario ext8mos

>- Ei Usuario podrá obtener en préstamo a domicilio hasta dos libros 51

> la duración máxima del préstamo será de <jos dias háblfes.

}o- Si la bibRografla no ha sido Solicitada 'por otra persona y el us ario lo ha dewelto

puntualmente se podrá; renovar al préstamo

» El cliente deberá verificar tas condiciones fisk:as de los materiales que ha objenido en

préstamo. ya que al recibirlo se hace I"'3spoosat,'e de cualquier daño que Ueilera sufrir

)o El usuario está obligado a devolver en la fecha sehalada la bi

préstamo ~
)o Al usuario que se le sorprenda rayando o mutitando los ace

acreedor a la suspensi6n del servicio. además de reponer el material dai\

)- El usUario será acreedor a tria multa monetaria de $5.00 por cada

caso de préstamo a domiciUo.

>- El Usuario egresado donara 2 libros oe acuerdo a su Carrera.

jlo ~ alumno Que dahe o extravié la bibliografía será al responsabl

material

j:> El alumno egresado solicitara una constancia de no adeudo en el

al realizar la solicitud de sus doo.Jmentos originales en el área de titul

>- Realizar una vez al año la Encuesta de Medk:t6n.
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Dl.gra •••••de proceso

CENTRO DE INFORMACION ESORER1A

i-j
I

I

11

l·¡ _ .....
/

I-"~-~
f¿)

bllld dResponea a os
v

RESPONSABLE SECUENCIA_ ,.- ,> ;.;-'.~\::""r,;:. "''-;S·ACTlVlDADES;,·;, . ,.,:- '.

Usuario I SoIdIo 01libio para prM"- a domIclIIo

So varitk:a al hay dIIponlbllldad p.", ei prestam de lo contrario. no se
podt-A_ el pr6stamo

está vigenle.Se le pide la credencial al..-uario para veriflcar

Centro de
Posterior. se procede a la captura del f'úmero de control e
ktentifk:ador en· el sistema SIABuc. se. et-Ptura et número de

Información 2 adquisidón del libro Yse guarda .
Se anexa la credencial a 12 tarjeta d,e:'libro don e se le anota la fecha
d. entrega y el nombre del usuario .

Unto con la tarjeta delSe ~. a guardar en ". fichero la credenciai
libro en orden ar_bético .

Usuario
3

El usaario realiz. la dev0hJd6n def acervo bit>Iogfáflco en liempo y
101m'

Se captura el No. de adqulsld6n "del libro en el S ABUC
Se revisa 186 condlUones det lit;>ro
De 10contr&rlo de pkte la de\loluci6n del libro
So v&riflat si e.umple con los dlas estipulados Si no cumple, se le
cobra una cuota estipulada. dicho recursos son viadas a tesorena.

Centro de
4

Se le extiende un reooll kiliado al usuerso por os dlas que marca el

Información sistema. didlo recibo es emitido por ReCU1>os F iencieroe.
SI se curnp¡e con los eras eeñputados, se regls a la entrega del libio
enelSIABUC 1

Poeteríormente e esto se enlrega la credencial usuario y se anexe la
laJ1eta de préstamo al libro'
Por Ultimo.se cclcca en la esteníerla

So recopila toda la infOlTDadón a través de los 2 focmalos para
el controt de' pré&tamos de libros intemo. extemos; as' como
también del sislema siabuc, de los cuales n proporciona numero
de préstamos internos af día, semana. me y ano. numero de

Centro de 5 libros soJicilados de las ~ersas: carreras. e usuario con m0Y'"
Información número de ~tamos, nOnetO de préstamo de libros externos.

número de tRulos exlst.,tes. títufOs dados de baja,· numero de I
übros extraviados. estad~Uca de akJmnos d tJdores de Itbros ~e I

l______ otros.

G'meralid.des

Hombre del procodlmlonto InstrucdOn <!" Trabajo """,el Departamento
DlfusicIn

COdI O IT-VlN-Ol
De rtamonto ComunlcaelOn DlfusIOn

Propósito

PoslcionamienlD del insdtu~ efll~ región Ydifusión de las dIf••••• aetMdades K:Ild6mIcaa, L..-.e. y de~

Herramientas o Material ••

Lap topo callón. Vehk:utos. viitko5. su ••••nir. c3mataS fotogrif\als Y YIdeO

Políticas: Todo alumno. egresado de Educ:aci6n Med. Superior podrj recibir la Información de la

oferta educativa ~ nuevo ingreso

> Se nevara la información hasta sus Instituciones de educ8d6n media rior

> Se .parbclparáen Ferias del estado y m~les para ofertar tas carr ras

> Podián realizar visitas guiadas al k'lstitulo Tecnológico Superior de M

P.so. cM la InstruccIÓn

~

Res nsable: De

Paso 1

Re nsabte:De

! Paso 2

R

Paoo3

R

P •••• 4

R e:

Paso 5

Res nsable:

Paoo8

Re ble:

Paso 7

Re sable:

PasoS

Re blooe De

Paoo9

PASO 10

Referencias
Códl
MC--Ol

Genel'3lidades

nsable:

rtamento de Servicios Escotares
entrega de requisitos y fecha, para la elaboradón de con

so
rtamenlo de ComunIcadOn DIfusión

prep;uaclOn del ma_ de difusión para el proceso de
aspirantes :
diseflodoposte<
diseño del f1ipticQs
dl5f'ño dp' 100:'15

De artamento de Comunicacl6n Offusi6n
programade vi_
se realiza la convocatoria de nuew reso
De 10 de ComunlcaclOn DIfusión

el_ delprogremII de_de.nuevo Ingtoso
IlOIIdIudde_ ~ levar oca
rtamento de ComunlceclOn
.pIIcecIOn del progralIle de __ •• realizan visite. guI
vtsII••• la. dIIeren1es In_ de media

.1 to<:nolOgIco

nsable:

elaboración de

Nombre-
Manual de Calidad
Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad· uisitos

Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad F damentos y
Vocabulario

Normativic1ad

Instrucción de Traba de Coordina n de I les
IT-VIN..Q4

OMsión de GesUón T ecno lea Extensión

¡Nombre del rocedlrnlentc
Códi o --
Dé artilmento------

Propósito

Inducir al alumno para que aprenda el idioma inglés como una segunda leng a y le sea útil en su

vida profesional

Herramientas oNlateriales

Computadora. impresora, hOlas blancas. lapiceros. folders

Politicas

> El alumno deberá cursar los niveles de inglés de acuerdo a su

nivel 8

;. Todo alumno deberá pagar primero el curso de inglés ant.s d realizar otro pago

(inscripdón o relnscripcián)

,. Es responsabilidad del jefe de carTera y a set'IIicio~ escolares de no e !regar carga hor.ria

a tos alumnos que no estén inscritos a los cursos de inglés (no presenten se se inglés).
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: CoonlIr-. de
Se .-. e1_ de clases . formato 1T-V1_F~1

: SubdInIccI6n~
Se 01_ ala..-.cd6n_1ea

: Coordinador de 160
Se pI.t>Ica _ de lnactfpci6n. reInscripcl6n ••••• semana de la lnscripci6n
_lea

ble: Tnorwfa Finanzas
_ 01 a/umno a t1nanc:len> a el nivel a e

de s
_de enaula a lII3lnsa1

ry~bir

R.r ••.•ncJaa

Nombra
~deC_
Nonna ISO 9001:200II_ de GMII6n de la
Nonna ISO 9000:2001 Sl_ de Gaslión de la
Vocabulario
NonnalMdad~-_deloc_nto

C6d o
De artamento

_ la lIIncuIad6n
P-VlH-03

0MsI6n de T Extensión

Objetivo

Promo_ y Forta_ 01 Programa de hMn:ambio e- Internacional. 01 propósito de

preparv con un aJo grado de competMda • Jos aUnnoa en enlomo. etn08 al contexto

TecnoJ6gIco.

Alea')!'o
Ak.mno. de Grupo EUTE

Deflnldon ••

Grupo EIIIa: E. un pn:>yaclO único en 01 SIstema Tecnol6glco d. E Superior a nIvoI
nadonal, _ conIoim_ po< alumnos todos aJoo con un allD nivel de calidad _.
_ a _ de lIIIroa _ y psIc:om6Irtcos.
E~ dlael\ado para Ionnar ostUdlam. en las ,

;espaldo psk:opedagóglco y capac:ftados pata ...., a b<*l fin sus actMdades

.ardad ••.••••••"'" oom4potltlvo. en esto mundo gIoba-' .

Asignatura en IIo.Uldad: Es a-,,> asIgnab.n que ~ O 00 comospond al plan de estudloo

del estudiante, pelO que puede ser considerada como optativa y/o se consJderada c::omo

equivalente.

Acreditación do malaria •. Proceso po< 01cual son ~ lao materias.

01 alumno (a) del ITSM obtuw en la ova urWotsidad de Con ve nio Int.

estaoeia como partk:ipanle del programa de Ú'lhM'Camblo estudiantil.

Apoaüllar. Gtosa que se pone en un doa.mento como certiftcado de aut

autoridad para apostilar los doc:umer1io. •• cIstInta. en •• caso d.· Múleo

Secrelatt6 de Relodones Ext.rIo •••.

s caJif;cacioneo qua

. noI. duranto su

Conv.nlo Mareo. Documento en el que se conc.reta 18 relad6n formal de cola

más Instituciones. Tambi6n bmado acuerdo. debe d. aspeciftc.ar loa obje

elaborado en términos sulk:lentemente daros y precisos que permtten la re

n enire dos o

lntem;acionalización. Se entiende la lmemacionabdón de ~ educaci6

proceso continuo de transformad6n inlegral de las instituciones. Que incI

investigación y la difusión cuhural Y la exlensi6n de toa MtVk::ios. basado en k>

calidad. pertinencia. equkfad y eficiencia. orientado a la irK:orponci6n de con

ICtMdades de coopen.ctóft. cotabofad6n y compromiso intemadonales.

MoviUdad .studiantil. En la movilidad estudiantil. modatidad del interca

estudiantes de ingenierla reattzan- prjdIcas. curso. cortos y residencias

institución. Si la estancia se cumple en Wl paia extranlero constituye ..., ir]

para la fonnación integfilI del ruturo profeslonal. la oportunidad de que a

conozca y tolere la convivencia con personas ~ • cultlJt'8S dif

permite aprovechar la presencia de _estudiant •• extJanleroa -O de los n

oxlnlnjolo con dNotuo .~ para anrIquocor a loo alumnos lo<alos.

Trámllao mlgralorioa. PJocaaos de __ para alumnos de -.:amblo oIre-1oo -

pt.vios ala soIIcIlud de _ do __ en consuIadoo y embojadas de +po_.

P~as Estar matriculado en alguna do las carreras. del. ITSM y ser alumt reguIIr. (Historial
• Académico).

;. No.,¡~ Iafdad 27 aIIoo al_ de solIcIlar lo beca

;. Tener promedio mlnlmo do 85 (oscala 1.100~ al momento do . nlat su solicitud al

programa.

:> No tener antecedentes penales al ser seleccionado para movilidad .s

;. PertenéCé< al Grupo Elite

;. De nacionalidad Mexicana

)o Estar cursando por to menos el cuarto semestre en la carre,.. al

IIl81II1lCIllN
..1lECEPTORA

J ! CompalW •••••••••
¡ estudk>s YcrfcItos del

IosalUl'ftl'lOSEIb

St redaetl Ur'Wl r.chal
tkftka dealuetdo.1os
resultados obtenktos de.

Ir: I
, I

SI

s. ••••••••,.....--y •••••• ---..-, I

i
I
I

·1
_1 -

Alumno SeteCdDftI6e_ .....•. /--Re'" tñmJtu ante'"-....- J.
RESPONSABLE·

Gesll6n y TecnoIogJa
(\IInalIaCI6n
tnle .
Gesbón Y TocnoiogJa
(VlncuIacI6n

·'nlemacional /

Inslnueión
Recoplora 2

Gestión y Tecnologia
(\Ilnculacl6n
InlemaCionaI

3

Dirección 3

Gestión y Tecnologla
(VInculación
Intemacional

Se;aoIclta la ftrma de convenio m
planes do Inton:amblo ._
"endo mand.r a Un estudlanto
m•••••
Se' les Informa o lo. _. que
E&iede 'a. negociaciones que se
un ••••1$idad oxtranjera y se conllnola
mobInIsmo de sdlea:l6n.
Poil_1o do lener el
saber el oombra del alurnno(a) qua tendr6 la beca de
1nI~1o EstudIand Intarnoclonol. se procoda. o emitir
una _ de _ que requertda po< el
ministerio do EducacI6n del Pal s.:
El jIIumno (a) seIaccIonado recibo.'"
y qonIInúa con loo _es _ el
~ SoIIcllud de Pasapotlo;
oftdaJeo (Ada do naámienlD. _
pe"".... om:.) ooIIdlud de \11$8 o
P.ilo de los _'. que los
gotlonn Se _ loo costos de
•••• Ita.

Alumno 5

Alumno 6
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~E.SI'ONSAB.LE
Gesllón y TeenoIogóa

. (Vinculación
Intemaclonal

7

Instlluclón
Recepto,a

Gesltón y Tecnologla
(VinculaOón
Internacional

OItecc;6n

7

8

9 Aprueba la fecha ele ftrina de

Se fimla COfIlIenIo y se procede al
Inlemeclonal semeolral
Se realizan Ios1r.Vn1bls conespondle
SER. Compra de Boletos,.Ete.

Dirección 10

11

12 se ••••• al alumno. FIN

Gen..-lIcIadea

NombracIel_Im_
Códl o'
Departamento

lno1rua:I6neleT el
IT-VlN-07

ServIdo SocIal

Prop6e1lo

~ en el alumno ••• 8mpIIo eenlldo ele -.IcIo Y conciencia ele solderid a •••• la aocIed3d a

laque pe.-.

Herramle_ o ••• __

Compulado<a. _ ele 0IIcIna. Veh/cuIos.

1'01111 ••• ·

> Para que loa estudiantes del ITSM inicien la p<ealad6n

imprasclndlble que hayan cubierto 01 70% ele loa -.

¡- de la ...".,. ele que se 1raIe.

> B SeMc:io _deb<ri praslalse por los _s o pasantes, d

ningún caso d__ menor de 8 m_ ni mayor a 2 alloe y 01 núm de horas que ••

requiera _ detennlnado segUn el programa de que se _ pero en ningún caeo debem

ser menor .• 480 hcna.
> La inotad6n doI SeMc:io SocIal en cualquier caso, __

Ioaobjoa-.

> B ServIdo SocIal pod" _ de _or lnIemo y lor .....- d

car1Iclilr extorno pera _ ~ en el sioáor PúbIoo Y SocIal.

a lIn ele lograr

del ITSM y de

•• Inscribe el_no. SodaI

dkla por l.

Paso 11
trabajo final al

Refera"cl ••
Cód
MC.j)1

Nombre
Manuel de Calidad
R lamento de SeMclo SocIal

Generaliclad ••

Nombre del rocedtmlento
Códi o
De arbmento

InSlnJCd6n de Traba' VISitas e Estudio
IT-VIN-lI8

SerJicio Social

Propósito

Que el alumno asimile los conocimientos adquiridos aplicando la teoría a una aMad

He;,amlántas o Material ••

COm~;;,¡,~, Unidades de 'transpone, Papele,la de Oficina.

Politices F
,. Los alumnos de l' a ~. semeslte solo pocHn reaIlza< VIsilu d Eoludlo de""" del

EIlado. los trasl"""'s y retomos de 101 alumnos pa~ en las •• _ •••• Iizados

en 01 mismo día, ""'-'<llentemenle de la duracI6n cIeI_.

> Los alumnol de S' a g' -1JOd"n nMIIzar VIoltaI yvtajesele _ y"'"
dolEsado.

> Solo pod'*' parllclpa, ,alumnollnsalloo en oIlnotlllAo_

N-08-F-Ol '110 rr-

N-08-F.j)l y1oIT.

aDaam>1o

programad.

R

Paso 8
R
Paao7

Pasoll
R
Paso 9

Paso 10

R.ferencla.

Código
MC-Ol

Genenlidad ••

Nombni Del Procedimiento
Códlo
Departamento

lnslruccI6n de T Para
IT·VlN-05

Eduea<:l6n Continua

Continua

Prop6sJto ~

Ges.tionar y ofrecer SeMcios de 9ducad6n COf'ltlnua. de excelencia a émica. Innovadora,

per1inente y competitiva que respondan a las necestdades de la sodedad Iocat regional.

Herramientas o Materialu

Instalaciones del ITSM (Aulas. Auditorio. videoteca etc), material didéctl • Stock de hojas.

lapiceros. lápices. \/ideo proyector. pantalla. blanca. material de propaganda. quipo de Cómputo.

Teléfono. fax.lnternel

Poltticas

> Contar con la documentadón en regla del Prestador det Sea;\IIdo.

> Estar dado de alta de preferencia anl. la STPS (Secretaria del

Social).

> Contar oon Grado Académico, TSU Certlfleado o Ser Capacltedor Ind

,.. Tener un Temario para la impartlción de Diplomado. Maestrl.a. Curso.

,.~ir: Documentación en regla de SHCP o SA T para poder fadurar

,. Contar con experiencia comprobable de los Cursos. Diplomados que

"'bajo V Previsión

ndlente.

after etc.

e ea Instituto.

aya impartido.

Pasos de la Instrucción

R nsabae:Cliente
Paso 1 llena en a el fonnalo IT-VIN-05-F.j)l Salle"ud de S rvk:io
Re nsable: Coordinador d. Educaci6n Continua

Veriftear la existencia y el diseño del curso. taner lo diplomado que
satisfaga la solk:itud del servido de acuerdo al IT-VIN 5-F-02 Registro de
Servicio de Ca acltacl6n.

Re nsab.., Coordinador de Educación Continua
Solicitud de apertura de cuenta al departamento de Te reria y contabi~dad

ara realizar a en ca
Res nsable Coordinador de Educación Continua
Paso4 Solicitudde Diseñoe lm stOnald too de ComOOk:acbn Oifusión.
Res nsable Jefa de Comunicación Difusión
Paso5 Diseña 1m . e Pubfieadifus~n de servicio

__Res sable Coordinador de Educaóón ~
'1 • Tramitar ante Juridico por oficio la elaboradón del co rato para instructor l'

Paso 6 segun datos del IT-VtN-OS-F-o2 y IT-V1N-Q5-F-dJ "ln$O'Ípción de
Partk.ioantes" I

Paso 2

Pa::>o3

rama o.
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Paso 12

~e

Paso 13

Re

Paso 14

IW: 1====
a._d ••
Nombradal
C6d
De r1amento

_ID lnslrutd6n d. T de E
IT-VlN-Oa

Educac:i6n ConlIm.

Propóelto

Establece< el ""Iodo panI _. cabo el ~ d. le uIlIcadón de _ ~ ~ el

mercado _ yel_ povInlonII-'

Co __ 1a sitlIed6nlabotalde Icia~ __ -del JTSM. dele ~

do su desempel\o en el .....- de babejo.
Cone><er lo. -. Y ~ ,.... en MI fonnec:l6n, _ !In de __ la _ de _

_cad'mIcas ••••• peImltan mejorar el _ educ:alMl.

Hernmlentaa o UatwlaJ••
,Fax,lnl_

.pofItIcae

> ApIic8 p¡ora lodos los egresedoa que _ •••• ~nllgiieded de por

~egre_. I

> B segulmlenlo de e--. debe!6 •••••••• de manara

> l8lnfonnación obtenida da le. _ aplicadas _ los egre_

lO menejorin da manen> confidencial y con linM exduslvamenle ..-

> B resultado del procedlmlent<:, debe,.., •••vioado por le Sub<! 1 d. VInculacIón

antes de su pubficaclón.

> se,de~~'- perm_ actualizado el Di<ecIoriode E

Pasos de •• Ina~cl6n

R
f>uo1 da los egRsados

dínM:torio d. los

...-.

j,!
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TABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de
Administración y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho deser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext.7561 de Villaher,mosa, Tabasco.


