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Introduccién

.

I d M "

Marco Juridico

Objetivo al
Misién

Visién

A) Académico

» Dasanollo académico
Instructién de trabajo pasa ef curso de induccidn y nivelacié

Instruccién de trabajo para la planeagién didéctica... : )

!nslruodén de trabajo para la evaluacion
. -

» Jofatura de carreras S

P iento para la programscién académica..:

Instruccion de trabajo de rias \
Instruccion de trabajo para curso de preparacion para examen global y/o espec

Instruccion de trabajo para reallzacisn de practs
Procedi para la siaboracién de residencias prof )
> Computo

InStruccion de trabajo para el servicio det centro ds cdmptto... )

Instruccién de lmbajo' para et servicio de equipo audiovi
> Titulackn c
Instruccién de trabajo para la titulacidn

| y equipo '“: == 34 SVORSRNEN

B} Admin i6n de
> Recursos humanos

Procedimiento para la revision de la direccién .

* _E) Planeacién

Procedimiento para |2 elaboracion del POA...

Procedimiento para |a elaboracidn del PTA......

> Servicios escolares
Procedimiento para 1a asignacién de becas institucionales

nstruccion de trabajo para la ipcién ...

Frocedimiento para 1a seleccion y admision de alumnos ... sonserjreeece

F) Vinculacién

idadas cultural

Instruccion deyuvabajo para las acti

Instruccién de trabajo para las actividad

deportivas

> Bibliotaca

.:edimiento para préstamos y devolucion de los acervos bibllograficos ... feee s

L]
> Corﬁunlcack’:n y difusion

de comunicacién y difusidn,

Instruccion d trabajo para el dep

Instruccidn de trabajo de coordinacion de inglés

Aacidn int ional

Pr irni para la vi

» Servicio social

Instruccién vde trabajo para el servicio social ..........covrvvuienes
Instruccién de Trabajo para Visitas de Estudio

Instruccidn de trabajo para educacién th

ion de trabajo seguimi de egr

Introduccién

El manual de procedimientos del instituto T 6 de M

tiene como

Instruccin de trabajo para la formacion y ach N j-roposito fur |, preci: el método para realizar las funciones a cada una de los
Pr . para ef rec! . iony 16n de p " dep: que io integran, a fin de evitar dup iones y inar bilidades de los
in i6n de trabajo para 1a formacion y actualizacion . mandos medios ¥ superiores, asi como del p I que con efios, y gropiciar ia efs i
. y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que se requiere.
» Recursos materiales . .
Procedimiento de adquisicién El | se integra por: los Ar di Histé o del insth Tecnolbgico Superior de
Procedimi de i A pana, el marco Juridico que regula su fi "o, el objetivo del I, 1a misidn,
. vision, Principios y Valores y Princip Pedagigh y los P del Instituto. Este
> Soponte técnico . . .
~ ) ! - capituto constituye el fin basico del presente manual, ya que describe paso a paso como sa
p de P y de Y lizan las actividades para la p 5n de los trémitas y servicios, logrando ef cumplimiento de
» Tesoreria y Contabilidad las atribucionss asignadas al Instm._no, a través de su estructura y con el tral Pajo permanente de
Pre L para la captacidn da propios por co P ; qulenes tienen Ia oportunidad y el privilegio de formar parte del mismo.

de Inscripcién, reinscripcion y otros serviclos del i‘FSM.

C} Calidad

Procedimiento de acciones cti 4
P L de acch p ti
Procedimiento de auditorias intemas
Procedimiento de contro} de d 1t

Procedimiento para el control de los reg

Procedimiento de encuesta de servicio

Procedimiento ce mejora

D) Direcclén

Este d to debe ser izad
acciones de simplificacién de tramites y el desarrolio de una potitica de catidad,

en fooma p 1!

Atentamente

M.AP. LUIS FELIPE AGUILAR ROMERO
Director General del Instituto Tecnologico Superior de Macuspana.

con base en la experiencia cotidiana,
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Antecadentes Histéricos

Capitulo |

o Objetivo Generat o
Con el fme propdsito de Impuisar el & llo Clentifico y Tecnolégico della Regién el 25 de . ‘
mayo de 2000, la Secretarla de Educacién Pabiica y el Gobiemo del Estado de Tabasco. Inci Ia calidad, eficiencia y eficacia de los serviclos educalivos que proporciona el insti
suscribleron el convenio de para la creacion, operaciktn y apoyo fi del instituto Tecnolégico  Superior de M diants fa darizaci 4‘ instrucciones y
Tecnoldgico Superior de M: , of H. Cong del Estado emitid el d)_ecrelo 394 para la procedimiento de trabajo.
Ci ior como un Org: Publico D lizado det del Estado, con person‘alidad Mision
juridica y patdmonio propios, que fue modificado mediante el Decreto 118, de!fecha 27 de Agosta Contribuir a la conformacion de una sociedad mas justa, humana, y con am, cultura (?kmlﬁoo-
del afio 2011, publicado en el 7197 J, del periddico Oficial det Gobiemo del Estado, con Tecnologh iante un si Integrado de Educacién Superior Tecnologica, equitativo en su
unp integrado con aportaciones iguales de los Gobiemos Federal y. Estatal, con fibertad cobertura y de alta calidad.
en sus politicas | en el d y tacién de sus funciones, én la constitucidn de Visién
sus Org: de gobi en la admin i6n de Sus recursos y en sus re|acio=pes con los sectores Ser una Institucién que se fidara como v de Ed on Supdrior T Ibgica de
privado y social, vanguardia, asi como uno da los fund: jes del d ik
Siendo la soridad fa Junta Directiva que es la encargada de establecer politicas " Principios y Valores
Ti paraA at d an o de las actividad apmbar. y discutlr projectos académi TR o 3
estu.dlar planes y prog ap ol tos e infi & y fir € !
que pr los directi Que esta da por nueve trés| rep del "

Gobiemo del Estado, dos representantes del Goblemo Federal, uno representantes del Gobierho

Municipal y uno del Sector Social de ia d dos repH dj
también asistirsn a las 3§ de juntas directivas con voz pero sin voto, el
un S rio, un C fio que la S via de la Conlr,

A Arminiabrabic P

sector productivo,
Director del Instituto,
gloria y Desarrollo

en lo que resp al de los objetivos del funcior
T gico Sup de M D f por el Personal Académico,
Confianza, de acuerdo a lo que se astablece en el ank:ul:) 20 del degreto

agosto del afo 2011.

S8 C

Una vez autorizada por el H. Consejo Directivo de la Institucidn, el objeti

del Instituto
Administrativo y de
16 de fecha 27 de

de 13 imph i6n de

un Sistema de Gestion de Calidad y la Certificacién de acuerdo a la Norma
conformd un Comité integrad dos medios y it

por los

Las carreras que oferta el ITSM
» Ingenieria Industrial
ingenierfa en Sistemas Computacionales .
Ingenieria Civil
ingenieria Mecatrénica
ingenieria Electromecanica

v VvV V

ey Industrias Al :
ia en 138

ingenieria en Gestidn Empresarial

v Y V

Este modalo educativo asume a la calidad como parte meduiar de éste, o

calidad de la educacién que ofrece, y para lograria, trabaja de forma sistemgtica y permanente, -

de la mismd.

IS0 9001:2008, ss

-~

sea, se basa en la

orientando sus actividades al mejoramiento de todas las acciones y elementos;relacionados con el

proceso educaiivo, tanto en el dmbito como en el admini

Marco Juridico

El Instituto Tecnolbgico Supen‘gl de Macuspana se crea bajo el Decreto v!
sup 6076 del Periddico Oficial del Estado de Tabasco el dia 29 de |
2000, siendo modificado mediante el Decreto 116, de fecha 27 de Agosto del

en el suplemento 7197 J, del periddico Oficial del Gobiemo dél Estado de Tabj
a esta institucion como "Org Publico Dx do del Gobiem
personalidad juridica y p io propio, rizado a la Secretaria de Educal

Asimismo indica en su articulo 5to. Que sus 6rganos de gobiemo y administracs

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

I Ei Director General,

I Los Directores de Area;

hi. Los Subdirectores;

IV, Los Jefes de Division; y

V. Los Jefes de Departamento

94 publicado en el
Noviembre del aiio
afio 2011, publicado
#sco, el cual declara
P del Estado, con
gion®,

pn son:

1. Excelencia Superacitén Ci ¥y Mejora Cont
2. Etica Honestidad, Congr Legajidad
3. Creatividad Cambio Creativo e Innavacién Constante

4. Trabajo en Equipo Sinergla, Unidad, Equidad, Lealtad

5. Calidad Compromiso, Senvicio y Valor Agregade

8. Profesionalismo Disciplina y Responsabilidad .

Competitividad, Productividad y Desanplio

7. Liderazgo® =~ ,

8. Cultura lalizacién y C icacld

8. Respeto Senclilgz, H Flexibilidad, Prudgncia

10.Confianza Optimi Justicia, Amistad y Sinceridad
Principios Pedagdgicos

Nuestros principios pedagbgicos parten de la p de que el aprendizaje no se sino se
ye, y quien y } es el al lo que implica ta motivacién al alumno

para lograr un aprendizajé significativo y no oristico, basado en el p de L

a pensar. El aprendizaje slbniﬁcptivo 85 UN Proceso

que permite al estudiante adquirir un significado tangible de lo que apreride, comprendiendo

claramente su entorno, 13 estructura de sus, A e} obji y la plicacion de los

en funcion de enfoques creativos, innovadores y de utilidad para. la detegcion y _soludbn de

cultutal y tecnoldgico de

el cor

aprendizaje, en ap! ™~ y

probiematicas que incidan en el d o p I, social, economi

manera integral.

Estos principios conciben al estudiante como un ente biosicosocial en interaccibn dindmica con los
objetos de) conocimiento, o que nos da la dimensién de que la ed! i6n adquiere la
de instruccion y formacion de manera integral en tomo a los valores del estudfante, entendiéndolo

) I'sino 4 ional, el

ctividad

que no es un p 1

as una

profesional que se realiza en forma responsable y consiente.

A partir del 2004 se empieza a trabajar con e Modelo Educativo para el Tescer Milenio, el cual
s= fundamenta en un marco filoséfico que ko orienta en su direccion humana, istérica y polttica, a
ravés de principlos filoséficos y la fortateza de una visién .compartida que se putre de un sistema
de valores comp idos en ol d Ho det ser h ia el Modelo Ed i}

se enfoca en el ser humano y lodas sus estrategias educativas se éemrar‘ en el aprendizaje.
Ademas de formar profesionistas competentes, el Modelo propicla la orientaciin de los proyectas
de vida hacia la bo d lizacién en un escenasio de cuTv permanente del

, €N Cof

de la

humanismo.
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Generalidadea

Capitulo I
A)Académico

Nombre de} procedimiento Instruccidn de Trabajo para el Curso de Indliccién y Nivelacién
Cédigo IT-ACA04 - B
 Departamento ' 2] llo Acadé
Propdsito
Contribuir en el desarrolu de capacidades, aptitudes y des de los aspl que ingresan
2 la Educacién Superior Tecnolbgica las cusles, son fas para p r sus cor A

"béasicos al estar en contacto con el objeto de conocimiento y ejercicio del mciocinio, tanto

habilidades verbales como las habili tematica:

las

Yy ejercicios que

despierten su sentido perceptivo, que les permitan poner en practica sus habllidades potenciales,

con la finalidad de que al llegar a los cursos reguiares apliquen lo adquiddc
encuentren menos dificutades de éprendizajes, N
Herramientas o Maﬁriahs 7

Equipo de Cédmputo, Impresora, Material de Oficina, Archivero.

Politicas

> Se llevara a cabo las primeras semanas del mes de Julio. ot

de tal manera qu~

» La ast iayp ia @S un requisito indisp para que €

pueda inscribirse al semestre. :

> En el proceso, de Induncién'y Nivelacibn se -requiere 1a participacién de diversos

departamentos del Instituto. ,

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

a cubrir el curso.

di; carta promi

> Se deberd programar en coordinacién con la Subdireccion Académica los cursos e

con la

rid

Nivelacién a todos aquellos alumnos que no ¢l

Politicas

> De manera oficial se le indicard a los dooehtcs 1a entrega de su Plangacion Didactica y et

reporte de sus evaluaciones parciales.

> El docente hara entreéa de {a Programacién Didactica y de sus repgrtes parciales antes
P

de inicio oel semestre. ‘
» Cuando la fecha limite de entrega de !a Planeacion Didactica se

cumpia el docente

contara con tres dlas habiles posteriores para entregar sus resultados congiderando estos tres

dias como retraso en su entrega.

> La Planeacion impresa formard parte de la carpela de evidencias del docente.

> El docente que no cympla la fecha lirfite de entrega de la Pl

Did4

de éstas

politicas, se tumara a ia Subdireccion Académica quien determinard lo qu procede.

» Eldocente debera cumplir con 1a entrega de los reportes parciales y el

Pasos de la Instrucclén

[reporte final.

| Responsable: Jefes Division de Carrera

Paso ! { Integracién Escolar SIE )

Entregan carga horaria 8 docentes (Formatn emitido por o Stha de!

esponsable: Desarrollo Académico

| . Da acceso al Sistema de Integracion Escolar SIE a Id
H Pasc 2 flenado de
| Itsmacuspana.edu.mx y se entrega formato de solicitud d
~ L{IT-VIN -02-F-01 y/o IT-VIN-0D2-F-02)

la planeacion didactica a través del

s docentes para el
pagina  www.
e visitas de estudio

i Responsable: Docente
'—'_‘—I—_n m la;. Ty =

H idactica y pl
L Escolar SIE

1Paso 3
| « puede realizar la chptura de la planeacidn del curso,

‘ inicio y terminacion de cada subtema y la fecha de aplica
{ i cada unidad correspondi '

Y del cursp en e Sisterna de
a la pagina www.ltsiacuspana.edu.mx
en el link corespondients al SIE DOCENTES e introdudendo sus datos de
acceso como son nimero de docente y clave de acceso, en los temarios
acggnndo ia fecha de

n del examen de

f Responsable: Docente ;

TRealizada la captura, deberd de asistr al Departam:

snto de Desarrolio

Pasos de la Instruccién | Paso 4 | académico y rep el lienado de fa planeacin didactica
i Responsable: Servicios Escolares _Responsable: Desarrollo Académico -
i ry) - " ry R e jPaso§ _1 Venifica el lenado de Ia planeacion didactica
Entrega en medio El a ac: la.jlista de aspirantes - ‘
Paso1—_ ac8 03_pOr CAITera { {_Re e DasaSi es{:cadémfom te en el Si ‘ de Inte: -cién Esc SIE,
Responsable: Desanollo Académicel Jofes de Divisibn da Caréras ) bt : ente e > e integrac oiar
Paso 2 Realizan Ia planeacién det curso de Induccidn y Nivelacion | Paso 6 Desarmllo académico realiza fa imp ' de 1a p yle
Respon, * De no Acadbmico i i entrega al :olceme una copia y la otra queda en el depanamemn en el
SamD = d el docente.
Comunica a dreas i i ion en el curso de induccidn con L ==
Paso 3 Responsable: Desarrolio Académico
l informacion relevante que ubvg_alumno dentro del 2l que ingresa. [Si no esta correcta. se le hace la observacion al| docente para su
Responsable: Desarrollo Académico Paso 7 | modificacién |
Solicita a Jefes de Division de Canesa el personal docenteique va a pacticipar - - ;
Paso 4 tanto en la Induccién a: sistema como Nivelacién : Responsable: Docenta .
& - = = Recibe fa impresibn de la planeacion didactica emitida por el Sistema de
Responsable: Jefes de Division de Carrera i i - Paso 8 Integracién Escolar SIE.
Paso 5 |Ppmrc-9mn personal que participard én el curso de Induccion al y Responsable: Desarrolio Acad émioo
- i Nivelacion D e Una vez firmada da la ga de la pi ién didactica el
O A e liaiin et Paso 8 departamenio de Desamollo Académico bioquea el Sistema de Integracion
Paso 6 ;E?e';::i::‘ personal docente que participara en el curso de Inquccion al Sistema y 1 ase Escolar SIE, para que la planeacién no pueda ser modifidada.
- - — YTV | Responsable: Desarroflo Académico :
Paso7 Elabora calendarizacion det t;:r:o de Ind‘uf:cnén. enel {T-ACA-04-F-01) Recepciona y envia concentrado y fonmatos de Visitas de, Estudio 1T-VIN-02- |
i _ _Responsable: /reas Administrativas = |Pasot0 F-01 YIO IT-VIN-02-F-02 autorizadas por las Jefaturas de Division de Carreras ’
Paso 8 [ Realizan ia m;::nér; :;ue YT - al Departamento de Servicio Social y Residencias
sponsable: Lo - ; Responsable: Docents
Pasod [ Supervisa la ejecucion del curso de induccién_al Sistema —- Ny ) 1 Informa al alumno del programa a desarrofiar, desanolla dl plan del curso de
; — ble: Docente - - Fase | acuerdo a ia instrumantacian y planeacion tutorizados y evalua el curso con
Paso 10 ; Realiza evaluacién duagnosllca del curso de Nivelacién apego alo estableciy en €} Manual Normativo Académical Administrativo para
Resp o: Dep f de Inc RAsi ? acreditacién de- asignaturas de los pianes de estudibs de los |nsluulo=l
ecno rance p ati
[ Paso11__ | Supervisa la eiscucion d=l curso de Nwvelacien 5 s anegisra avance programéticd n el | SIE, sob después do haber
 Responsable: Docente curso, segistrar las fech
Paso 12| Ejecuta el curso , realiza la evaluacion final det cursoyentreMados unidad e:g o3 reales de os sublemas y avaluaciones do las
Rasponsable: Desarrollo Académlco i i = Resgonsable Desarollo Académico
TRealiza el analisis de resuitad emite f t i6n del curso de . 3 erment
Paso 13 > AALE. A Paso 12 [ e implementa un programa de seguxmten(o al aula Fpmato de Guia de
' ' mdum':.én &i alumno en formato (IT-ACA-04-F. PZ) t . | Observacién del Proceso de Aprendizaje en el Aula (IT-ACA-05-F-01) -
Referencias ! . Responsable: Desarrolla Académico
[ Cédigo Nombre Paso 13 Analiza reporte de seguimiento
h MC-01 Manual de Calidad _ _ _ | Responsable: Desamolo Académico
r Norma ISO 9601:2008 Si: de Gestion de la Calidad-Requisitos Paso 14 [ Entrega andiisis de 1a planeacidn didactica a subdireccién Académica

Norma 1SO 9000:2008 Sistemas de Gestién de la Call

idad Fundamentos y !

- Responsable: Desarrolio Académico

Vocabulario Paso 15 Se integra el analisis del reporte del seguimiento en el adla a las evidenclas
Normatividad I . R det docente
“Procedmionto para & Curso de Induccibn y Nivelacion__| - Responsable: Desarrolla Académico -
e Paso 16 I Entrega reporte final del semestre al Docente que enjite ol Sistema de
1;eneralidades . Integracién Escolar SIE
. . . + rEpn Responsable: Docente
di Instruccién de Trabajo para la Planea¢ion Diddctica
'g?g‘_bl’e del p T-ACAGS Paso 17 [ Recibe reporte final de para firtna_y entrega a sérvicios escolares
DO igo - 5 o ACademico 'J i Reg»onsable Docente
Depar - ! Paso 18 I Racibe acta de calificaciones y entrega una copia a dgsarrollo académico
junto con la copia de reponte final.
Propédsito

.0sito de coadyuvar a la calidad educativa que se imparte en el instituto.

b ramientas o Materiales

t .2 de Cémputo. Sistema de Integracidn Escolar (SIE), Internet, Impresora

Aechivero.

Nrrianizar los elementos del proceso de aprendizaje orientado a guiar la prﬁTica docente -cor,

|
:
.I'Matevial de Oficinz

. Responsable: Desarrolic Académico
[ Paso 19 Libera actividades docentes. Oficio emitido por et jefa del departamento de

_ Dasarrolio Académico,
7 -:sponsable: Desarrollo Académico
Nasp20 Evalua Ja Gestion dei Curso
Referencias 4 |
i Codigo T Nombre i _
- 1

MC-01 1 Manual de Calidad
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. Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de 1a Calidad-Requisitos ] ) N
| Norma 1SO 9000:2008 Sistemas de Gestibn de la Calidad Fundamentos y Docente: Profesional que presta sus sefvicios ed ivos Y técnk impartiend v de las.
. Vocabulario o o .
t Normathidad de cada Progr © Camera. ) ) )
JefamsdeD!visibn:Ama diente de la Subdireccion Acadé qela

Procedimiento para 13 Gestién det Curso

del Programa de Estudio.

Generalidades
 Nombrs del procedimiento I instruccién de Tral ta Eval Docente Subdireccion Académica; Area gica det Instituto, responsable de coordipar y supervisar las
: Cédigo } [T-ACA-06 ionas al buen i y mejora de los asp del Insti
! Desarrofio Académicg ;
+ Departaments ‘ : SIE: Sistema de Integracion Escclar
Proposito i . ' A Poi
Contribuir a enriquecer el Proceso Educativo por medio de la evaluacién Hel desempedo del > La ién e ta Prog A e ns 1o o5 olab por las Jefaturas
pmfesc( como un Proceso sistematico, permanente, continuo y transparente [con el .pmpésilc-) de de Division y da por la Subdireccién Académica, ot do-para ello, &l perfil det
detectar dreas de oportunidad que permitan planear acciones que contribuyan B la mejora continua 4 ey los dades de los p de o, tomando er] cuenta ta plantila
del desempedio docente. d te di ible en el parfodo a pi que Incluye las horas frente{a grupo y las horas
das a realizar di ~tvidad 1o .

Herramlentas o Materiales : . .

» Durante ia elab i6n de este p dirmi , sa debe cumplir cgn los principios de

Equipo de Computo, Sistema de Integracién Escoldr (SIE), Intranet, Software,
de Oficlna, Archivero.

Politicas
> Los periodos de evaluacion serdn en los meses de Mayo y Noviembre]

Impresora, Material

» Las evaluaciones serdn a través de ios ah y det Dep
Académico.

~  Se evaluard al 100% de los docentes

> La muestra de estudiantes por grupo debe ser de al menos el 60%

de los alumnos que

equidad, congruencia.e)cpenemla yapactdad de la enseftanza. .
» Se solicita la disponbilidad horaria de los dqcenles. las cuales

‘ neeesldédes de 1a Institucion, de acuerdo al peﬂodova programar. _

se adeciian a las

» Cumplir en tlempo y forma con et desarrolio de la distribucién de ia'carga horaria, con el

fin de dar principio y inuidad a los pro

Dlagrama de Procoso ’

cursan la asignatum.
Pasos de la Instruccion
Responsable: Desarrolio Académico . i
Se corrobora en las Oficinas de las DGEST Direccion Geheral 48 Educacion | [rimsseghgdend
Paso 1 Superior Tecnolbgica, si el Sistema de cap de 36 1 S0 bermia con e maetae
vigente. ; T
Responsable; Desarrollo Académico I
Paso 2.1 IS es el_mismo sistema de evaluacion se prosigue con ef p_gp 3 . e o
| Responsable: D Académico
SlmesvlguuedsmmausohdlaalaDGESTDTmMrddr mm‘;‘_
Paso 2.2 Educacién Sup T sea do el nuevo de la wope s jleres do f]
evaluacién a aplicar, i I
Responsable: Soporie Técnico ] |
p. Instala el sistema en el senvidor y proporciona el acceso via htranel en el centro A o inboamaciin i
aso 3
de Computo. H |
| Responsabla: Desarrollo Académico ]
| Paso 4 Reserva cantin de computo para el proceso de evaluacion DGEST NO ‘
| Responsable: Desarrolio Académico
| Pasa 5 ! Pmmadbndemamdaaevaluar
| Responsable: Desarrollo Académico
Paso 6 T Aplicacion del cuestionario via intranet
i Responsable: Alumno ;
Paso 7 [tienado del cu io via tmnnel j
| Responsabie; Desanrolio Académico -
| Paso 8 Procesamiento y andlisks de 1a informacién a través det sisterra 1 P r—
| Rasponsabie: Desarrolio Académico ! e
Paso 9 Fntrega resultados a los docentes, con copias a Subdireccion Académica _] e o
Responsable: Desarrolto Académico : R fossiiand
Pasa 10 [ Envia resultados a la DGEST al término de las cos aplicacionés en el aio. ] \ corec
St
Referencias , E:aun:jnuse
Cdédigo Nombre il
MC-01 Manual de Calidad |
Norma 1SO 9001:2000 S de Gestion de la Calidad-Requisito: ) <:’D
Norma ISO 8000:2000 Sistemas de Gestién de la Calidad Fundamentoﬂ
Vocabulario .
Normatividad 1 L. !
e Procedimiento para la Evaluacion DGEST . !
Desarrollo T
Generalidaces ""RESPONSABLE |SECUENCIA ACTIVIDADES .
; :
Nombra del procedi . Procedimiento para Ia Programacion Académica | Desarrollo Genera y entrega a las Jefaturas de Divibién el Formato de
Cadigo P 1 B AC;\g— 02 ! ; Académico ] disportibilidad de Horano. [ corl las reti de las
Departamento ] Jefatura de Cameras ! - careras las 3 en of perlo< 0.
B | Hace legar a los de su Acad el Formalo de
Objetivo Jefaturas de 2 Disponibilidad de Horario con las mat a ofertar en el
Divisién semestre, para su disp 2 horaria durante el
Programar la carga horaria semestral de la plantiia docente, respondiendd a la vez con las R a iniciar
necesidades de espacio con que cuenta el Instituto, con base en politicas que icoadyuven a elevar ! Requisita e Formato de Dlspombdidad Hdraria y env»a a las
ta calidad educativa. Docente 3 Jefaturas de Division, su disposicién de tigmpo para
L impartir asignaturas :
Alcance I Jefaturas de {Racbe Formato de Dlsporublhdad Hopria y analiza ia
Divisién 4 informaci6n entregada. Si la informacién esth compieta, sigue al
Aplica para fa comunidad estudiantil, para todos los prog émicos y | de paso 5. Si la informacién no esté co ta regresa al paso 3.
a Institucion Jefaturas de s Una vez completa la informacion, el perfii docente,
. Divisién baséandose en el Cata de Perfil Docenteldel P ma.
. Jefaturas de R Se asigna carga horaria y se presentala la Subdireccion|
Definiciones r n___ Académica para su revision.
. St B Ink
. i ! L 9 estd ¢ y corecta, se
Carga Horaria: Conjunio de asignaturas a impartir por cada d , en fincidn de su pedil | S:::dncaén 2 pmcedeasucapmmenelSIEyrnahzzrlpmcsso.swnm
académico profesional, ! bmica Fovaidn. 36 enconind qus a Po s comec, regrosa
7
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i
Nombre del procedimiento instruccién de Trabajo de Asgsorias s
Cédiy -ACA-02 :
Dopartamento Jefatura de Carreras .
de Carreras | —
Propésito

Proporcionar asesorias para sl mejor desempeiio académico del alumno, ootﬂo una estrategia de

mejora de los indices de reprobacién.

Herramientas o Materiales
Libros, Computadora P I Pintartdn, Aula, impresora, Material
Archivero, Sistema de Integracion Escolar (SIE).

Politicas

e oficina, Escritorio,

> tas asesorias deberdn incluirse en las horas asignadas al profesbr para apoyo a la

docencia. s

> El profesor dard atencién a los asesorados y pmporcienar'é at Jefe del Departamento

Académico p iente un inf | de los i
> El alumno recibe del Jefe de Dep A ‘_‘ ico la asignacién ¢e su asesor.
> El alumno debera de asumir una actitud ', ble en las rias con Ja finalidad de

+ que mejore su desemperio académico.

Pasos de la Instruccién

> Si no se acredita la asignatura del primer examen global deberd
considerandose como curso de repeticién.

Pasos de la Instruccién

t’:ursat la asignatura

Responsable: Alumno

T Solicita al Jefe de Divisién de Carrera la apertura de Materia segin formato (IT-

Paso 1 | ACA-01-F-01) |

Responsable: Jefe de Divisién il H

Paso 2 [ Verificar en el SIE Ia situacién académica def alum
rRes)ponsabk:: Jefes de Divisibn

Paso 3 situacion académica del Alumno.

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

Responsabie: Jefes de Division

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

Paso 4 oficio de Asignacidn de Materia, con formato (IT-ACA-01-F-02) at Depto. de
Recursos Hi con Vo. Bo. de la Subdireccién Académi

Responsable: Subdirecciin Académica

Paso 5 1 Envia oficio de Autorizacién de Materias para pago con formatp (iT-ACA-01-F-03)
a Subdireccién de Administracién y Finanzas,

Responsable: Jefes de Division .

Paso 6

preparacién para v
curso usando el formato (IT-ACA-01-F-04)

Notificar al docente con formato (IT-ACA-01-F-02) la asignbcion del curso de
4 fobales y/o lales y solictar la Planeacién del

'Responsable: Alumno i
{ Paso 7 [ Entrega a de Divisién el Recibo de pago I o
_ Responsable: Docente - . :

Paso 8 IEntrggg Planeacién del curso a Desarrollo Académico y Jefes de Divisién

| Res ble: Jefes de Division .
P Envia a Servicios Escolares la lista de alumnos que cursan la
aso 8 : - A
de pago

i
hsignatura y recibos ;

iﬁemnaue: Jefes de Divisién - i - s

;. asesorias académicas o recibir solicitudes de asasoria
Responsable: Jefes de Divisién y Docentes

Detectar por-medio del SIE (Boleta y Kardex) alumnos que requi

Paso 2 Canalizan a alumnos (lT-AC)\-OZ—F-m) para las asesorias

acuerdo a disponibilidad del docente. .

Responsable: Alumno
g El-alumno se presenta con formato {IT-ACA-02-F-01) a Asesofias en el lugar y
Paso 3 . g

horario asignado

Responsable: Docentes

Proporcionan la Asesoria"A dé

cedd

1

Responsable: Servicios Escolares
Paso 10 Da de alta al alumno en el SIE y emite el Acta de Calificaciones :

| Responsable: Jefes de Divisién

P,
aso 1 examen obtenidos por el alumno.

Entrega el Acta de Calificaciones al Docente para registrar Ias calificaciones del

_Rwsponsabis: Docente

'_F'aso 12 correspondiente a Serviclos Escolares.

Registra Calificaciones y Entrega el Acta a los Jefes de Division para su ramite

=ponsable; Servicios Escolares

2 los at doc ia misma y Paso 13 [ Sube calficacion al si -
Pasod l reportan al Jefe de Divisién con formato {IT-ACA-02.F-01 y ITACA-02-F-02). LPaso i Sube calficacidn o ]
Referencias [f{efemncias
[" Cédigo_| Nombre
{ cge. . Nembre [[ MC01 | Manual e Cafidad
0 — Norma ISO 9001:2008 S de Gestién de ia Calid: sitbs
- - Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de 1a Calidad-Requisitos 2 i :
Norma ISO 5000:2008 Sistemas de Gestion de la Cafidad Fundamentos y L ::nna'!s'g 3000.‘ 008 Sistemas de Gestién de Ia Calidad Fundampntos y Vocabulario |
Vocabulario R rmativida o
Nommatividad - I
Generalidades Generalidades . ll
0 v M ' 41 T Y P P
] Nombre dsi procedimiento instruccién de Trabajo para Curso de Prepafacion para Exame:: | cdigo del p i Instruccién de Trabajo para Realizacldn de Practicas_ IT—ArCaAF-!;; n de Practicas -
L Global Y/O Especial : "
1 Codigo IT-ACA-0t 1 { Depar ! de Carreras 1
. Departamento Jefatura de Carmreras i
Propésito,
Propésito o »

Como parte de la Atencién compensatoria hacia el alumno, ef Curso de p

A

p

global y/o especial es una estrategia que facilta el transito académico del alum

g su situacion

"

Herramientas o Materiales «
Pc, impresora, material de oficina, Escritorio, Archivero Aula para 45 Al
Integracion (SIE), Pintarron y proyector.

para
N0, que le permiten

mnos, Sistema de

Politicas .
> E! alumno debera p. 1a solicitud det
» Para p un pecial y/o giobal, se det.:eré cubrir la aportacién monetaria
respectiva. ‘

» Ei examen especial y globat serd elaborado, aplicado y calificado invagiablemente por una

comisibn de tres profesores designados por el Jefe de Departamento Académico

PRy

comespondiente y determinara en forma conjunta el numero de
el examen.

> Un examen especial se podra presentar en el periodo programado dei
siguiente a cuando se incurrié en esa situacion. i

> Se podra p

hasta dos de difi b

en que se

tro del cicio escolar

en ef

A sal,

mismo periodo.
» El examen global proceda para el estudiante autodidacta, que sin
asignatura lo solicite y cubra los prerrequisitos académicos establecidos.

haber cursado la

Se podra presentar el examen global de una asignatura no acreditada, hasta ei siguiente

periodc escolar.

> Una asignalura no acreditada en examen global, se podra presentar Tn verano siempre .

cuando se oferte. H

de la asighatura,

Que los estudiantes amplien. censoliden y comprucben fos fu
mediante la experimentacion, promoviendo el trabajo individual y en equipo &
practica. )

Herramientas o Materiales
Pc, Impresora, Material de oficina, Espacios de Laboratorios y Talleres.
Escolar, Archivero, Sistema de integracién Escolar (SIE).

Politicas
> Se debera de entregar la matriz de practicas dentro de la primera 3
cada semestre
> E} Jefe de Departamento Académico analizara y dard visto bueno a la
3  El Jefe de Desarrollo Académico concentrara todas 1as matrices de p

. careras y las enviara a la Subdireccién de Vinculacién para su gestion

Pasos de la Instruccion ,

|

r 1a ejecucién da la

Escritorio, Autobus

temana de inicio de

matriz de practicas
tacticas de todas las

1

| Responsable: Jefes de Division
i Solicita a la Academia la elaboracion de matrices de

H .
1 Paso 1 requeridas de acuerdo a los planes y programas de estudi

practicas y visitasl

. registranias en los !

Responsable: Jefes de Division

i formatos IT-ACA-03-F-01 e IT-ACA-03-F-02, respectivamente. 3 1

Envia formato IT-ACA-03-F-02 a Desarrolio Académico par:

Paso 2 envia formato IT-ACA-03-F-01 a Jefe de Talleres y Laboratol

!

su calendarizacion; !
10S. ,

Responsable: Jafe de Desarrolio Académico

Envia informacién depurada a Vinculacién para la calendari
i Paso 3

]
acion Ce acuerda a |
i

disponibilidad de vehiculo y recursos.

[ Responsable: Jefe de Talleres y Laboratorios

i
j Paso 4 y utilizacién de esparios de talleres y Iaboratorios. de

! T equipaaénto requerido para ia practica, esta necesidad se n
! i para su seguimiento través del formato T-ACA-03-F02 _ _
" Responsable: Vinculacién N

’i,__"_,_,, ——
En el caso de practicas internas, calendarizar practicas, su inistros de insurmos |

no comar con el

btifica & Vmculaclan
|
|

| —
L
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Paso S

Envia la programacion de vistas confirnadas a Jefaturas

conocimiento:
Responsable: Docente .
Llevaacabulas,_ de wdo ol rio, ek Y gar reporte
dep fizada segun f IT-ACA-03-F03 a Jefe dg Division, Talleres y
Paso 5 Lat jos. En lo ref a visitas forneas entregar| informe técnico a |
Vinculacion con &Me de Divisién. !

o Division para su !

Referencias

Cédigo Nombre
MC-01 Manual de Calidad .
Norma SO 9001:2008 Sistemas de ion de la Calgﬁﬂu_is_ﬁoi__‘
Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad Funda mentos y |
Vocabulario
_ _} Normatividad N ' SR
Generalidades
Nombre del procedimiento P iento para la E i6n de Residencl
Profesionales
Cédigo P —ACA D1
Departamento Jefatura de Carmeras
Objetivo -
Establecer las normas, mecanismos y actividades que serdn aplicadas en la plhneacion, operacién
y acreditacién de las resid profesk en el Instituto Tecrolégico 5upedqr de Macuspana.
Alcance .
Aplicé para todos los alumnos inscritos en el ITSM que fan con el pe quend
Definiciones
Anteproy - Esta do por los f donde se solicita la regdencia profesional,

cédula de solicitd de residencla, datos del proyecto de residencia profesional

Constancia de Créditos Aprobados.- Formato donde se visualiza el porcentaje requerido para

iniciar 1a residencia profesional.
Carta de Aceptacién.- Carta que
aceptado y puede realizar su residencia profesional.

Carta de Intencién.- Carta que se extiende al alumno por parte del Depto.

la p en donde sa indical que el alumno lue

De Vinculacion para

que éste realice el primer acercamiento a 1a empresa, donde se le identifigue como alumno del-

ITSM y con intenci6n de realizar en dicha empresé su Residencia profesional.

Carta de Presentacion.- Carta que se extiends al alumno por parte det Depto.|de Vinculacién para
formalizar l1a presentaciéon del alumno ante la empresa. En ella se explica de|manera general las

caracteristicas de la residencia, pam’conocim!emo de.la empresa.

Politicas de la operacién:

» La Subdireccién Académica a través de las Jefaturas de Division folmulard, ejecutard y

evaluara el p I de Resld: Prof, co ‘T con el apoyo de la
Subdireccién de Vinculacidn. .
> Los fitulares de cada Jefatura de Division son los resp de limpartir tas plati

les de residencias profesionales hach los alumnos. l
» La Subdirecciéon de Vinculacién es la ble de g de vr'{anera ) un

banco de proyectos y

con el sector productivo pam{tal efecto, asi como

una carta de

borar la carta de

de efab la canta de i ion dirigida “a guien comresponda”, con el fin de que ol alumno
pueda lener las facilid de ser recibido an las disth P , y efab
P ion  personaik una wvez aprobado ei y Y

decimiento una vez ¢ lido el p!

» Las Jefaturas de Division son las responsablaes de difundir los linepmientos, normas e

instrumentos a los que se sujetan {as Residencias Profesionales.

De las residencias profesionales.

> Las Residencias Profesionales se podran acreditar mediants la makla:-un de proyectos

intemos o exiemos en cualquiera de 10s siguientes dmbios:
Sectores sociales y productivos.

Desanolic tecnoldgico empresarial.

Investigacion y desarrolio.

Disefto y/o construccién de equipo.

Prestacion de senicios profesionales.

Evento nacional de creatividad participante en la etapa regional.

v v

Evento nacional de d rich

VvV V.V V V V¥

Verano

D en la etapa n2cional,

fico o de i igacién, previa rizacién de la

Los ant ctos de R Profesionales, seran gad

2 1a Jefatra de

Divisibn y sometidos a consideracién por parte de la academi

pressniando la siguients Informacion:

> N (N y g: N del' y i

»  Cronogs preih de actividadk -
» Descripcidn detaliada de las actividad

» Lugar donde e reatizard el proyecto.

p‘rr! su ap ion,

»  informacion sobre la

p institucién u organizacién para-la
> E! Jefe de Division notifica al all sy i hy © mod

de residencia prt;'esbnal Y a su vez asigna al asesor intemo. .

»> El asesor deberd visitar y/o tensr contacto con el asesor externo mind
1a ejecucion del proyecto. .
»  El valor curricular es de 20 créditos y su duracién queda detenminada

se desarroliara et
del proyecto

Mo una vez durante

> Los titulares de cada Jefatura de divisién informan al Departamento

por un periodo de 4
meses como tiempo minimo y 6 meses como tiempo méa >, debiendo acumul un
minimo de 840 horas. . . ‘
> Se podré. torizar I realizackin de la Residencia Profesional fuera dbl rea de influencia
de la insthucién, siempre y do se fos os bleckic para su
aprobacién.

Dela i6n de proy de Residencia Profesi 4,

ide Servicio soclal y
de residencias

Pra Profesionales de la Subdireccion de Vinculacidn el
requeridas por carrera en cada semestre. .
> Los titulares de cada jefatura de divisién elaboran el expédiente dé K

alumnos realicen.

De Ia asignacién y acreditacion de las Residencias meuion-lec

s proyectos que los

> La oportunidad de asignacién de proyecto de profesional ke cursaré una sola
ez .

> La realizacion del proyecto podré ser a través de las slgulsnt odalidades: ser
individual, grupal o multidisclp dependiendo de ias cal ristica det proplo proyecto y
de los requeri de la emp B od dencia donde se yealica.

> El comité dé de la Institucién, prop una d; n de proyect
para el mismo. alumno unk te por cl peciales tajes coma. huelgas,

i clerrs de e cambio de politicas empresariales u otras d

lue haya tenido a su

N

juicio el truncamiento del proyecto.

> La participacion simunamé de varios residentes en un mismo prdyecto se justificard

cuando se asegure que las actividades de cada id se di

en los tiemp

estipulados, el nimero de i en proyectos multidisciplinark
por el comité académico.

seré d inado

> ta adignacién de proyectos de residenclas profesionales se debe feafizar en periodos

previos a la eleccion de ia carga dé , antes de iniclar el periodo es¢olar.
» Los alumnos que proponen su propio p de idencia p ional o bien que
solicitan que se consid 1as actividades que como trabaj de una emp

como equivalentes a su residencia profesional, podran presentar su plopuesta, al jefe de
division para que éste con apoyo de la academia avale o rechace la validﬂz de la misma.

YTy ¢

> Los alumnos que soliciten fa asignacién oficial de su p >, cto de

entregarn una constancia de su situadd dé en la jaf:

p ral

de divisidn

¥

correspondiente, en la que se defina si ha aprobado al menos el 75% de sus créditos para

poder iniciar su residencia profesional y ser regular académicamente

1ot 6n de un

» Serd para la itacién de la residenck fasi Ia

informe técnico del proyecto reakizado. El residents dispondrd de unj

maximo a partir du |3 fecha en que luy las actividad, icticas de su p

mes como tiempo

yecto, para

presentar su informe técnico a la jefatura de camrera correspondiente. {Este tlempo estard

I, El d "

comprendido dentro del tiempo de aut ion de su residencia prof
debera estruct. incluyendo los sigui L

Portada

Indice

introduccion

Justificacién

Cbjetivos

Caracterizacién del drea que participd

Probk = - PRy

¥ a «Pr
Alcances y limitaciones N
Fundamenio terico
Procedi yd

vV VYV V V V¥ V Vv

v

i icdod o

ion de las

v

Resultados, planos, gedficas, prototipos y programas

C . y JPU . .

F ias bibllogréficas y virtual

Los alumnos que reciban ia autorizacion de su jefe de division para

v V.V Vv
4
n

a través de su trabajo dentro de una u organt 6

un

informe técnico de su frabajo.

> La asignacién de la caiificacion de la residencia la realizaré el asesor Kntemo, quien

deberi asentaria en el acta L para resident
Servicios Escolares.

emitidd por

. j= ha concluids do &l resid

;ol Depantamento de

| .
) reaus a 12 ifot

» Se considerard que una

antregt
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de carrera wdiente la sk o ~ ia de libd
il y evaluacion
Responsabilidades
del proyecto fismado por ambos asesores, conoopcadesulrﬂon‘netécnlcvlycoptadecana‘~ il
agradecimiento, ﬁnnadadg,sdb.dopmbemmsa i RESPONSABLE |SECUENCIA] - - . . ; - ACTIVIDADES
. ! Coord. De Serv. Soc.
De la asesorfa ) Harsmivnn ' Proporciona Banco de Empresas a Jefaturds de Division
)Laﬂslgnacbnoﬂdaldeiosasesoresmamoslaharéelos i
parfamento Académico . .
comespondiente, Jefaturas de Diviskn 2 Imparte pﬁ:ca de Induccién y entrega forfnato de soficitud de
> Eltiempo méximo de ia para su inclusién en su de krabajo del docente, Aomnos 3 Acude a Plstica, solicita formato de residedcia.
sera de una hora de servicio de ria por por residenci 0 de anteproyecto de resk
> Las actividades que deberd realizar el asesor Intemo en cada proyectq son: Jofatxes de Division —‘: i R‘C':be_ > soficlud de anfeproyecio i o
> Asesorar a los alumnos residentes en la salucién de problemas y ekplicacién de temas = inv-a sofn‘:‘llud a las academias para revisgn
A jas 5" acibe, y da visto bueno de aceptacién de anteproyectos.
relacionados con el avance del proyecto, en Jos horarios previamente establecidos. Emite propuesta de asesores residenes a Coord. De carreras.
» Supervisar y evaluar las actividades qué realiza ‘el residente en la em presa de trabajo de L g:a :vrym;: c;emdos y e ;my kc‘:\m a
residencia. Jefaturas de Divisitn s Gestidn, Vincutacion y Extension para qud se realice carta de !
> Asesorar a los residentes en la elaboracion de su informe técnico del groyecto. Coord. De Serv. Soc. :
» Asentar la calificacién de! alumno do éste haya gado su inf éf:f:d:::: 7 Recibe relacién de alumnos con proyectos '
> Los asesores deberan presentar un‘informe semestral al Jefe de divigién correspondiente im c:m g M:éﬂ 4 .mn.,ac sa do rocibo
eciben gan cana de pi
de las actividades realizadas du.ante sus horas de asoscrfa ) Alomnos s Recibe acuse de reciba, c.-ma de ascapfacidn y entrega a
A e "™ i Gestién. \
> Deberd 9 rla P para la apertura d¢ expediante Entrega copias a coovdy De Carreras,
> Una vez concluida su residencia deber4 de entregar una carta de libgracién por parte de Jefatoras de Divisid ° Reciben y archivan copias de carla e, presantacion y de
la empresa donde indique que termind salisfaciori idenci: MJ_M;L*M .
SU I B X elabora o ies y final
- . : N : Alumpos 0 {Enirega copies  Jefes de Diviskn _
s H daberd de gar sus rep t : - Asesor Imemoy - " Revisan informes, asignan caficaciones yjentregan & Jefes de
Diagrama de Proceso - . Jefaturas da Divisién 2 Mmewwu?dn Fnal de aluniinos resldenuis yla
: Jofe de Divisié ubdireccién de Subditeocion Académi T N l iben acta de calficacin final ce
. Vinculacién i o ’ ! “ | Control Escolar 13 Asientan cafificacion on af sistema
' o 4 ! Liberan alumnos residentes -
Embarn y envis coendunc o0 ‘ . - . ‘
Teniancies profwaloneies
| Prrieripitmaphobesy . - [Mombre el procedimiento Instruccion de T a1 Servicio de{ Camr de Com
s ; Cédigo IT-ACA-08
1 }Doarhmemo Centro de Computo
3 t ::n—n.n..-m..n-_l i
Guitora oo ol secer _l Propésito
‘ . L’”ﬂl‘:"__. . Proporcionar Equipes de Computo funcionales a cliontes intemos y cllentds extemnos para ol
Coordina te prestacion desarrolio de sus actividades
=T
Oreme 3 1oe shumncn ¢ Herramientas o Materiales
roskanchin de -
O v Io? o de cOmpuk
Pechoidglon .
¥ i
bl Ovieettn 3 1 o~ ' ] Politicas ,
I » Sin excepcién de p se debera pi it dencial vigente para solicilar cualquier
I T T > Las dreas estan inadas unica y fush te para actividadss académicas que
,::‘m'::““‘""r . requieran el uso de equipo de cdmputo.
L2 : » Solosopammamahmnoporcompmzdompo'equoanlasal& E
10 || Nessded . > El equipo reservado y no utilizado por mas de 10 minutos serd ssignado a otro usuario
que o requiera. : .
Reome e > Habrd una tolerancia de diez minutos para 13 hora de entrada y yn miximo de cinco
T .
u gy’ . minutos para desocupar el equipo después de temminado su tlempo
[ > )Aamaneronordenyllmpimdemdemg ‘ -
12 L- i > Queda hibldo utiizar palabras sltisonantes y reafizasjactos que alteren el
e - P . i " ordeny la moral
1 ! £ sl
! ‘i i . ; > Los usuarios se Emitarkn al sspacio designado para et fio de sirs p
1 P T —— (‘E ’ ) > Esto es a toda itucidn o p ajens c) 2 sste Iinstitufo Tecnolbgico, este
:”"i':-:_h . P dcthmm.hMMdeopdsmddCemmd-
i | ! Cbmpmoyasuvezhdincdéndmumaudmddwisumodeed;DMsbwuelnqon
l i I ; Sistemas para darle &f servico. )
'“!l e e l ’ . : > O jento de 103 i para spoyo al desarrdio didictico de las
| T . . clases, tanto dentro del Centro de Computo como en las sulas.

{ t M eeemcause i - :
j1s! ” |y R .

Pasos de la Instruccién
|

i —
15 = = Rasporaatis Cierie
! ; natntiod M Paso 1 - Soticita equi Gn formato)
’ ! Centro de Com,
i e ' Paso 2 Se comprueba en base de datos si hay disponibitidad, s| hay se ingresa los
- datos det usuano

| Resp Centro de Cémputo
Paso 3 ] St no existe disponibiidad se da por terminada 1a soct

Re: ble: Centro de
P 21 Se solicita identihicacibn que 10 acredita como miembro del Instituto y queda
as0 2. como re: det se va 3 utiizar

Res ble: Cliente:
Paso 4 Immﬁahmmnmrdggum

Re: bie Centro de 0 »
- Paso 5 Se realiza [a liberacion del en base de datos con cplof 10
Responsable: Centro de Computo

Paso 6_Entrega credencial def usuario que tenfa a resguardo —
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Refsrencias - .
MC-ITSM-01 Manual ge Calidad > El egrasado debo sp o iotal de créditos que integran el plag de estudios de Ia
mmmvmmmmahc;%m_&__ clmuxsadaqlelninlﬁcandm
Nomma ISO 8000:2008 Sistemas de Gastidn de I Fundamentos y | - ¢ > El egresado realiz of sarvicio social en los thrminos que marca i ey reglamentaria-y el
Vocabulario
manual de p dienk parala 5 douMdowﬁglmbnlm!wTWs.
Pro » €l sgresado debe aprobar ta X de sdo oqgn Yo o on of
> El agresado no deberd tener ningun tipo de adeudo con ta institucién.
Generalidades Brofacianal 1 A
domre gt . EasT < £ > Para sustentar el Acto de R cién P onal de s que ef
M y?;!egm val candidato cumpla  con los requiskos marcados en of Manual de prcedimiento pera la
Lcédgo_ ____ITACAGT? < 60 dol thulo profesional SNEST-AC-DN-013 de licenciatura. -
Peparaments Centro da Computo > El egresado deberd p = 16n det icioma Ingles, expddida por el dres de
Servicios Escolares. . |
Propésito > Anexar un srchivo slectrénico (CD) y cusfro ejemplares impresos dej informe técnico de
Proporcionar el servicio de pi de equipos m Asual y didé ©omo yna by que midondapmfuml. “
coadyuve al p de ap: J
’ Pasos de la Instruccién
Herramientas o Materiales *[R ; -
Computadora, material de oficina Paso ?MMM {P-ACA-09-F-01)
R sable:
. Paso 2 R snxbrmﬂodenoadeudo P-ACA-09-F-02)
Politicas ble: Coof -
> E!)servicio se p jonard de manera

ol 0 los equi itados hasta en tanto ef usuario prgsente su credencial

> Se

© una identificacin oficial.

» Después de los 20 min. Sqelmuarionohancogidodoqdposmd!adoudaﬁpol

cancelada dicha reservacidn,
» Es ia responsabiidad del usuario devoiver al

del mismo.

al témino

el equipa olicit

> Es mponsabmdad del usuario guandar ol buen estzdo del equipo soligitado.

Pasos de la Instruccion

’

Paso 1 T Solicha equipo (segim formato}

[ Responsable: Centro de Com,
Paso 2 Se comprueba en base de datos si hay duspotubthdad s| hay se ingresa los
L datos del usuario
Re

sable: Centro de Com

Responsable: ggmo
Paso $

UonadodoFonubdoM’ n de Tituiacién

Responsabler Coordinacién de Thulacion

Paso & Envia Oficio de Solicitud y Opcién de Titulacién.

Responsable: Jefe de Division de Carrera

Paso 7 Inicia el Proceso de Titulacidn en Basa al Manus! de Procedimienta de Titulacién,
Responsable: E ante H

Paso 8 Acredita Opcién: Si No
Responsable: nte

Paso 9 Solicita Acto de Recencidn Profesional -
| Responsable | Jefe de Division de Carrera
Paso 10 Emite Oficio autorizar el Aclo de R Profesional

nsable: Subdire Académica

Paso 14

Paso 13 Notifica al Jurado y at Candidato Lugar, Fecha y Hora Solicita et Litiro de Actas,
Responsable: Jurado de Aclo R nst
RM‘EWWCM:AdodeRcmpdbannﬂy i» Acta en Libro de

Paso 2.1 Se solicita identificacién lo acredita como miembro del instituto
[ : Centro de i
Paso 3 Sl no existe di ilidad se da por terminada la i N
Responsable: Centro de cémpito
Entrega de acuerdo a la fecha solicitada el equipo a requerir. Marcandoic en
Paso 4 color verds en la base de datos. quedando al resgugrdo del equipo su
identificacin !

Rasponsable: Cliente

Psso §

Paso 8

Ri sable: Centro de Cém
Responssbie: Centro de Computo

Una vez concluida la actividad dei usuaric procede a realizar la devolucion
det soficitado

sonalzahcamohdéndoh &n basa de dalos con color ro]

Paso € Finaimente se recepciona el equipo y se hace entrepa crpdendial det usuario
. que s6 tania a resquardo
Referanciss
Nombre
MC-ITSM-01 Manual de Calidad
Noma ISO 8001:2000 Sistemas de Gestién de la Cal uisitos
Nonma ISO 9000:2000 Sistemas de Geslion de la Calidad Fundamertos y
Vocabulario
Normatividad
Procedimiento
Generalidades
Nombre del to __ Instruccidn de T ara i I
T -
rtamento Titutacidn
Propésito
E ificar fas actividad: para la soficitud de titulacion y presdntacién del d@cto de
pCidn profe para 1a obtencién del titulo de licenciatura.
Herramientas o Matetiales '
Computadora de Hojas bi: Lagpi . Carpelas, Lefort, pic

4

Cambi -
Rasponsable: _5_5[25 ante
Dispone de Tiempo para Preparar Nuevamenlie Ia Presentacion desu Acto de

Paso 17 Recepcion Profesionl,
{ Responsable __| Servicios Escolares
Paso 18 Emite o Acts 0 Conslanaa y Obtlens Furnas de! Jurado y Director Pel Instituto
Res bie Asplrante
Paso 13 Recibe de Acta o Conslancia y Entrega de Documento tulo.
Responsable Coordina itulacién,
Paso 20 N |
Referencias
Cédigo Nombre
MC-01 Manuat de Calidad
Norma ISO N
9001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad ’
: Norma ISO 8090:2008 Sistemas de Geslién de 1a Calidad Fundamentos y
Vocabulario
Normatividad :

Procedimiento para 1o Gestibh del Curso

Manual de Procedimiento de Titulacién

Generalidades

bre dei p 5T =

3on de Trabaje para la Formacign y Actuaiizacion
i Docente -

Cédigo 1T-SAF-01

Dep: Recursos Humanos

Propésito

y prof | de

Proporcionar las para la f y

que permita la

todos los profesores que laboran en ef K Te gico Superior de M.
enel v

mejora continua que su que hacer d

Herramientas o Materiales

Ci visticos, de oficina, etc.
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Politicas Resp ble: R Hi T e e ]
P LosdepaﬂamemosyfnMasdeberénpfssemarconwmasdaanddpndéﬂhsoﬁdmddé‘ f“” _le #6n a los ¥ 3@ envia a Direccién parq autorizacion . 1
Iy 4 N Canacitacis p : | [ - :
de de Paso 8 ] Ya autort s onvia a D oA 1
> umnummmwmmymbmmwn\hhhrmu R Do ACachr v
los docentes. Elabora oficio de C. para d que p en ids Cursos de -
> Se gars alos ich que asistan al 100% de Ia cappcitacidn. Paso 9 Capacitacisn y Formacién Elabora Ordenes de Senvicio de lag capacitaciones
: programadas
Yy o D -
Paso 10 [Elabonomevw:desqrvidndehl P '
Pasos de La lnstruccién Paso 11 _ Enbasea ks dos 36 elabora par} Ia adquisicion de |
- :____|bienesy servicios
Resp je: Recursos Humanos - I,n R H
Paso 1 Envia al D« 1to de D« Académico f par. las “Paso 12 'Revis-dmmaldeupoyoquohayaddoemmgadoalosfa:‘ﬁmdmsm
muxldadgsdo docents . coordinacién con Desanrolio Académico y errega ista de &sistencia
e D, Yoy . i Responsable Recursos Humanos
EI D de D Acadé cwla-.lnhsdo#mhndcc;m - - e o T e S e ST
Paso2 8l formato de Deteccin de Necaskiades Ca ~SAF-01-£-01) [Pasa13 'é‘:"’“ de & de Efigacia de Ia ;
Rnponubb:.ldnchMalbndoCuvm " YR T * g 1
con ia oriz g on 133 Rue se requiera =
Paso 3 Mdﬁﬂyr‘bnmd&m-todo" gndstico de Necesh de F 5 Paso 14 [Vedﬂcanl‘stado J
y Actuaiizacién Docents e [ Académi .
Y T On . A + P 15 Solicita C o R de participacion y se egirega a los
Poso 4 Analiza los dcla' las solicitudds o y - ares con una asistencia minima del 90%
Iosconlonldo.hm‘(lco.dolu on los s8 a | R: Hi .
Ilonnadénomuz.dénmhumgsn&laomblmmdo : Paso 16 [ Recibe copla e las ylo R h e integia ef expedients
especiafidad i
Resp Desasmolo Académico / Jefos de Divisién de Camera . L Peferancias
Paso § EmhRohdendoQ'maRmﬂwnmmdvadeh e * Codigo Nombre
aso _| Subdiccién Académica MC01 Manusl 6 Cahdad
Resp bk ) . Normna ISO 9001:2000 Sistemas de Gestidn de la Calidad-Requisitos
Paso 8 ISoldla A dohsf‘_ ’ prog para Hs & ] c:rma E'?OQOOOZOOO Sistemas de Gestién de la Calldad Fundamentos y
Normatividad
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' B)Administraciéh de

Recursos ‘

I SUBIIRECTION DEADMON ¥

Nombre de! p F i para of Rachstami ony C |
de Personal . .
Cg . - § P — SAF - 01
rtamento Recursos Humanos ’
Objetivo . » )
Cubrir las vacantes de personal con las especif del puesto incluyendd su 36
Alcance o o
A todas las dreas que requieran personal para cubvir vacantes. a Administrativo
-,
: H

Definiciones .

L. '

N o
Vacants: Puesto que no tlene Titular =6|‘ wun—--n—-) n..-..—
Curricul, Vitae: Dr Mmﬂejalgsdatos, y p que p el ]
aspirante. . R 1 -
Constancia de no_Inhabilitaclén: Documento expedido por el Gobiemo d¢l Estado en donde l‘ Curss 60 Wuhiaitn l-r
deciara no Inhabiiitado para nabah_rconnmpabﬁeo. ; | .
Carta de R dacién: D que te como una persona cdn excelente moral y IBR i J
de buenas costumbres. . 1
Solkcitud de Empleo: Formaio en el que se criben datos p les, y p R bilided
Certificado Médico: Dy dido por una institucién médica oficial. esponsabllidades
de Induccién: | dictica de apoyo para la realizar la ind dn del p | N

Politicas Se 7 las_soficitudes o 3o

> La solicitud deberd presentarse por escrito, justificando 1a vacante.
» La solicitud deberd ser entregada con 30 dias hébiles de anticipacién

> T de | de confl ta designacién la hard el
directa.
> Las pe facuitadas para '] nte es el Divector.

Diagrama de Proceso l

Director de manera

personal de los diferentes departamgnios. |

Recursos Humanos Se pubu:: la convocatoria de prsonal para ?odc-vf

Se realiza 1a primer entrevista a los gspirantes, sl es para

docente se les entrega ol tema a on ‘el examen
de oposicidn y.la fecha de re: del miamo.
gu!bd: |recd6“ anu::r\osl Se invita a ak o con afines a los
Admink &n Y 2 temas que expondrén los aspirantas a docentes: i
) Se aplica el de conoci alos a
Finanzas/ Subdireccidn . la Adminis L
Académica ocupar un cargo en ministraciéry. -
Aplicacion de Poicoms
N

Cuando se obti los i se les informa via

RECURSOS HUMANOS Recursos Humanos 3 telefénica a los seleccionados |[que van a ser
de lo io termina ¢l p
. Se Cubre los Requisitos
Recursos Humanos - 4 Seguidamenta se elabora el contrato,
" Recursos Humanos/ i 5 Se procede a la firma del contratd| con los que en su
N Subdireccién caso intervienen. .
Recursos Humanos/ 6 Se asigna ef 4rea al personal adminigtrativo.
. Subdireccién Hace entrega de la carga horaria a Igs nuevos docentes.
Recursos Humanos 7 Cursos de induccidn al nuevo em .
AdminisyaniS ] Generalidades
¥ 1 de! p dimi 16n de Trabajo para la Formacidn y Actuailzacién
- ] Administrativos
2 Codi 1T-SAF-02
i . Departa Recursos Humanos
.
3 Apcacibe ae Gxamen 3 Propésito
0 - - H Proporci las ici para la f ion y on def r que
}—@ taboran en el Instihto Tecnologico Superior de Macuspana, que permite la mejora continua de su
quehacer administrativo. . g
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Herramilentas o Materiales
Computadora, viticos, elc.

Todas las requisick deberdn estar por las p
> Jele de 4rea solicitante — . solicita
_» Recursos matsriales ~—»+ Cotiza y Compra.

por ef srea

Politicas > Pt 46—t X
> Losd ylo dreas deberdn p! con 30 dias de anticipacién la solicitud de > Sub i6n de . ény — ——» sOMveNG
o de des da i Todas las requisiclones se apegardn a la Ley de Adquisldones Arrendamienlo y Prestacién de
> la se gun sus y de alas oeMdol del Estado vigents y 2 su Reglamento.
qua se desempelen.
£En caso de préstamo y devolucién se elabora un vale en el cual séﬁsﬁpula el lazo de 72 horas en
- Pasos de la Instruccién ia entrega del mismo.
Re: : Recursos Humanos N )
Paso 1 Sn:;snvi”:;” de C;as citacion administnuv:l para A los El material se hari entrega en el srea de bodega en base al p imi y tramit
Rasponsable: Recursos Humanos cofrespondientes de entrega y salidas de material y equipo.
‘ Paso 2 zmhmmth:’ de f Y i daip En caso da que s Titular del p iento No se y sea ppor alguna auditoria
Ri ble. Recursos Humanos - intama o externa se autoriza que uno de sus o mas sea Pl
Paso 3 ls-ff.m, o de ion y de &
R e onal del| Sdminigirativo. _ T RECURSGS SUBDIRECCION m
IPasos |58 enviaa la subdireccin de A ony Finarzas parp suTevRBn y | |MATERALES v | susDIRECCION DE | peoveoonl | BODEGA i
%0 4 aulorizacin de scuerdo al presupuesto, : SERVICIOS | DE PLANEACION | ADMINISTRACION) " [
" Responsabie: Recursos Humanos - 1 LES INANZAS )
[Paso s 1 Si se autoriza_continua. SI no_se autoriza regresa a Ia |secuencla para 0] ]
| adecuacion. j —l !
R nsable: Recursos Humanos . ’ acie 103 ‘w6 iwoces
Paso 6 -1 Se solicita miento de ad: servicio los cijrsos programados. ] e !
: Recursos Humanos . e o bl 00 o "o | I
P Se informa al Sobre el prog Instiuciondl de on y Fradingtopmosierd i
7 . Mmbsmw'f - N priyspudanbainay Il ’
Ri sable: Recursos Humanos. e - '
[Paso 8 Supervisa que el material s apoyo haya sido a laj faciftadores. + } I |
| Responsable: Recursos Humanas i - ‘Aprosta vogi. I !
Paso 9 [Se entrega a las facilitadores lista de asistencia. )| ek y e i o—— i
: Responsable: Recursos Humanos | .
[Paso 10 [ Supenisin dei cumplimiento y desamolio del avento ‘ LN
| Responsabla: Recursos Humanos . 3 Adsezs
Paso 11 i Considerando las listas de asistencias en los s el ia de
| participacion. .+ J*
Responsable: Recursos Humanos i 4[] Pt s 10 comarn 18-
Paso 12 i Se las jas al f: si es extemd, si es intemo. al lL
i departamento de comumcadén ; I fste-rlrog
Res| ble: Recursos Humanos
| Paso 13 Concluido el curso se evaluacion del curso a los ntes.
| Responsable: Recursos Humanos. i !
Paso 14 Se 1a encuesta de eficiencia de la cidn a -
Responsable: Racunos Humanos — :
Paso 15 reconocimientos yit lomas a jos parti
Re: sable: Raumﬂumano -
Paso 18 s¢ inteqra el expedients final ﬁ%ﬁf& 3]
Referencias
Cédigo Nombre
MC-01 Manual de Calidad -
Norma 1SO 9001:2008 Sistemas da Gestién de la Ca!idﬁ-Rﬂgsnm |
Nonma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestidn de la Calidgd Fundamentos y
Vacabutario
Normatividad
Generalidades’
Nombre del procadimiento Procedimiento de utsi
Cédigo . P-SAF-03
Departamento - Recursos Materiales H
Objetive  *
Satisfacer las necesidades de cada &rea del ITSM, adquiriendo productos de falidad para el buen
funci de la instit
Alcance
Apiica para todas las dreas del instituto Tecnolégico S de M
Definiciones
Adquisicién: La compra de eualqulet bien mueble que realice el Goblemo [del Estado, para ef Responsabilidades
de sus f
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO RESPONSABLE |SECUENCIA{® - '/ [ "ACTIVIDADES. . 71
DE TABASCO VIGENTE: Es of documento que rige el Procaso de Adquisicién en ef Estado de “"’*"N"'*’;"‘::’""‘, P;'l'_'r::'{“:"&;““' debe coniener fa
Tabasco, Recursos Materiales ' Concantra, claalfica, cotiza y fima les requiskionos
- ¢ Tuma ol éres de planeecién con
Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso §  goce temporal de La colizacitn varia segin of monio de la| compra, ® partir de
blenes muables a plazo forzoso y precio clerto, . $5.000.00
Servicios: actividad organizada que se presta y realiza con el fin de d bdireccion da Aprusbe segin sufiencs presuputsialy BT, ce de
necesldades. . ;Planeacién 2 -mdcmddmwmlvad.mmah
It activided 3 reslizarse en ol PTA
Aprueba © no la compra.
Si es'Si, of D de proceds s &
Politicas L Subdireccién De compra.
Las isic u de dcio se P 108 prm cinco glas habiles de cada Administracién Y 3 Sies NO Is Nsicion regresa a R b‘ y :
L Departamento Informa de manera escrits solicitantes
mas, con excepcion de aquelias que por su naturaleza sean pHoritarias, Finanzas motivo par ef cual no se hace la compra. ¢
> No debarén més da dos onuna " i Se selecciona el proveedor y se electia |8 adquisicion de los
> Todos los ' de las R y Ordenes de Senvicids deberd o " . N bienes o mataciales.
: = & matertel por dife vias, 3

Entreca copia de la reouisicién autorizada »
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“RESPONSABLE _JSECUENCIA] v ‘ACTMDADES' a8 ' f SERVICIOS 0 N A ;
- ISARLE 122 e = = ! Sex | SERVICIOS GENERALES |
tuMmmfmbdnEuMymdg.u' L . | 7 3K . . |
verificacin de ta inkegridad de los mismos. [ — |
Sustents la entrads del materisi, sefando yjfirmando le facturs o i i Eihnioniid N
orden de cON uNa Copil ¥ enviando la faciura i, 3 ou comfrn maserel enie
original s Area de Recursos i i lm"’“""“
correspondients
!Bodega 5 Se ancarga de entregar los bienes o mater I !
! o9 Gapartamenios soliciantes. 4 Be precide 2t mantarimients:
: Sustents la entrags de estas con un formaX preventfe »comiche
la icion.
; Si es active fjo. entrega un formato de resg | .
‘equipo con los dsios requeridos y firma (a pey
Jefa inmediato y procede a enviar una copid '
Materiales pars snexar 8 trémile de pago.
| i . Se sncargs de ia svaluacitn de los Proveedd
!Recursos Materiales [ Y solicita el pago de facturas ante ol drea cor) Res: bilidades
Bod! 7 Se de archivar fa docum - | RESPONSABLE | SECUENCIA : - ACTIVIDADES
et Sncarga de sechivar la doc da 1 Se r-eopdonan las solicitudes de servicigs de fas diferentes
Generalidades | 4soas pora nu ahnobn pomﬂor a
Ly s
Gmbre del procedimients B Procedimiento de Mamenimiento | [ nbsnielibott Y broas do iistrin plrs valorar et sstado
z6digo P SAF_04 . i ¢ fisico de las instalaciones, en elias sa incluyen de manera global
Departamento . Recursos Materiales | — . " l1os edificios, of estacionamiento, las dreas de esparcimiento, las
Servicios Sreas verdes, y todos aquelk P que las
Generales instalaciones.
Objetivo S8 elabora Ustado de yio praventivas o
Conservar en & el buen fi de i y equipo con ctivas'y istado de material
que cuenta le itucidn, log su efici P i6n para brindar un servicl de calidad. $? dl ﬂ::md:"ml nabn“w pasan} al dres de Sof
' Eslas se rep el del drea de y se
s 4
Alcancs gswm“?wm?"';':" BN e proced
Aplica para todas las sreas del Insti Te logico Superior de M: - da lo contratio se eiabora fa on p para
solicitar material
Subdireccion 2 Ananzalaskuadénparasunulonmdén
Politicas Administracion Y Si es Si, ol drea de Servicios als isicié
Ectah i PR Finanzas de materiales © compra de servicios que se regul
> de civil ap dentro de las Si es No 36 le informa 2l drea de Servicios Generales ol motivo
instalaciones del instituto por ef cual no se sutoriza
» Llevar un conbrol de los vehlcuk jedad de la institucion y fiar of p ” {0 para g:om’lay 3 Suministra por ser p
su asignacién, rep 6 i de y ion. Servicios 4 Se realiza la compra de los materialed, mismos que son
Reallz: sk i6 " ity Genorales emragado:lesupmsodeuMa recepcién
> de los p dels € p rocibe tas para el
> Se en las instal; para o des a comregle reumddmaladdypwcedealaacdénprpvemoemod!va
Framitar la " na para la circulacién de-los vehiduk isdad dsl e !a fafta detectada slempre y cuando of sefvclo sea intemo. |
Instituto Generaiidades .
» Coordi diante un los servicios de ia, jarlineria, vig y ) dol 5 Procedh 3o Pre ¥ Comectivo de
demas que requiera las unidades orgaiicas det instituto. Hardware y Software. - °
i " ’Mﬂg . P~ SAF ~ 02
> D los p de p ye fe las Departamento e Técnico
fisicas dei instituto.
» Atender en tiempo y forma las de Vi de servicios de Objetivo
cada una de las dreas para prop ar las s de . on ¥ Conservar en 6p el buen f de equipo He computo en el
uonurvudbn de equipos, y lodo aquello que integra los edificios d ados a laberes ¥ fvo con fos que cuenta la knstitucion, lobrando su eficients
ydel h - ] opemdbnpambrindarmwvldodomltdadpar_aclma}onmhn\o&édicmMn e instituto.
> Las 6rdenes de servicios se atenderdn conforme ai orden y fecha entrpgada, con tres dias .
minimos de anticipacién,
\ Alcance
> Si no existe una solicitud previa dowvidomunu\duim\qwuuutdaque Aplica para todas las reas del T sgico Superior de M: para un mejor
requieran ias droas de la institucién. : funcionamiento y akcarices )
> La reakzacion de eventos no es una funcidn que compete al departhmento de servicios )
g les, Sin emb e realizan como un apoyo a la instiucion Definiciones
> Enco‘ododu-dﬂuardd no se y sea por alguna » Usuario: Sonbdulupemnalquc taboran o reciben un servicio dentro del instituto.
auditorfa intema 0 extema se sutoriza que uno de sus colaboradores mds cercands sea el > Hardware: Corresponde a todas las partes fisicas y tangl de unp d sus
encargado. p ‘ 5 snicos y R bles, gabinetes o
cajas, periféricos de todo tipo y cuaiquier otro fislco invoh d
oi » Software: Se refiere al equipamiento Kgico o soporte logico de una computadora digital, y
iagrama de proceso . l ol conj de los comp 16gicos rios park hacer posible la
SUBDIRECCION DE R : ; ’
SERVICIOS TESORERIA'Y . realizacion de tareas espacificas. , )
GENERALES | ADMIMSTRACIONY) cour, SERV! 4‘” GENERALES > 3 P Ex wna actvidad do | wanto de

|

" funcionamiento como de

giridad, ajustes, repd
Dévuseacaboenbrmapubdbambmnpphneslableddo.

anélisis, ll&\p'ezz que deben

» El Mantenimiento Comectivo: Es aquel que se da por |a averia impreyista de alguna cosa

das se Hama

Hevar por

y se ha de “corregir”. En caso de hacer modificack o
mantenimiento preventtvo y-es comtn en equipos uﬂguospamqmno{emmpazselenba
que commeglr después.
Politicas
> Paala de los de v y preventh
escrito una solicitud )

> Las solicitudes doberin de tener un dia de anticipacidn para reatizer §f senvicio.
> Lievar un conirol de las soicitudes y nameros de follos para realizar los senvicios de

yp ¥
» o, 2. Ry oy A “m q '.- d. 5 d‘hx A
» Se k rridos en las 6 para ver ¢f funcionamiento de
fos equipos de computo,
> s fa o " da pora ol pré de
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> Coordinar medianta un plan de trabajo para dar mantenimiento a ks .:equlpos de computo

Generalidades

el procedimi Procedimiorts para fa Ty

de ia institucién y demas que i las del propios \
- _ ; p por
> Atender en tiempo y forma las itudes de marteni y ord de icios de €5 de in: reinscri otfos servicios del ITS|
cada una de las Areas para proporcionar las asistencias de susthnto, D r-go Yo P_la SA(;;‘&‘:”M
eonsewadbndsequlpos.ytodonqueﬂoquoh&mlosadmcbsdmm a labores -
ydei ” Objetivo
> Las érdenes de senvidios se atenderan corforme al o'rdenytodsaemegada, con un/uncs Atencién de nuestros clientes en cuanto a cobros por conceptos de Inscription, reinseripcidn
dias minimos de anticipacion. elros senvicios.
> "SI no existe una solicitud previa de servicio no se atenderd ninguna asislencla que -
Alcance

requieran las #reas da la institucin.

> La reafizacién de eventos no es una funcién que compete at departamento de séMdos

o les, Sin g0, 86 realizan como un apoyo a la institucion.

» La empresa subcontratada deberd contar con dos personas como
on durante los ios y dias U

> Eip i de la emp S|

on fa institucion.

hinimo dentro de la

deberd de portar unifonme}durante la estancia

» La empresa subcontratada se acatard a las politicas que se amnen entel conlrato.

Diagrama de proceso
T . D - " EMPRESA . - SERVICIOS
| USUARIO SQPORTETECNICO SUBCONTRATADA | | GENERALES
'
!
Owinr o proceems ave se” I
oo an o e o
Compuas y Pace un 500 de
1 N Materl recrands.
v
2By Protiema que s
iy
- soaare?
=
) N N
Be procade of maeaimise
ey & comecive il aquive
de computs .

2
1 Sa reeken o comars o0
|55 6o reohta & Comgis o4
4 I lartrage & dercin pers w
3 racapan
3
Armacen evrvgn tos
A ket 3 sopote Wonico
£l realaackn del service.
L
4

Responsatilidades

RESPONSABLE|SECUENCIA|: ;. =!"

ACTIVIDADES :

Toat 1

Sa recapcinan las solichudes 08 serviclos 06 Tas dferontes

Técnico para su atencién.

en conjuntos para valorar la

dreas para su alencién posterior
. El personal de soporte téchico malin recomidos en las

Instalaciones, sulss y areas de sarviqm para valorar el
esfado fisico de los equipos de en ellas se incluy
de manera global los edificios. -

Usuario 1 Se afabora listado de lias y/o k pr bt o
correctives y listada de los equipos de compirto.
En el caso de equipos de computo pasat nl'éma de Soporte

Estes se reportan al encargado dol Araa te y so inspe

I

Aplica a toda la comunidad estudiantil y clientes axternos.

Definiciones

» SIATEC: para la captacién de los propi
Politicas

> Todo alumno debera su ! que lo dit:

Institucion.

Diagrama del proceso

» Oftros Servicios: entiéndase por otrps sersvicios los ingresos extraofdinarios como son:

servicios Técnicos y . renta de fe

para

Instituto Tecnoldgico Superior de Mazuspana.

. pageleria, entre otros,
» Cliente Extemo: entiéndasa por cliente externo, cualquier persona que no sea alumno del

cpmo alumno de la

. . .
> En el caso de pago de ficha para nuevo ingreso, deberd traer consigo la validacion

correspondiente de la Jefatura de Servicios Escolares.

» Todo atumno ya inscrito a esta deberd p en
ampare el costo de su reinscripcién uoompahadc; de su credericial de alury
> En el caso de extravid del comprobante de pago, solo se expedird

ol monto que
no.
una constancia de

pago con el numero de recibo oficial que lo ampare.
> La entidad que se encarga de fijar las colegiaturas y los diferentes
que presta 1a institucibn es 1a Junta Directiva. Una vez aprobados del
Dep. de T ria y C

dal los 1 i et

coptos de los servicios

sar informado al

érén hacer-Hegar al

» En caso de pagos
depar de T i
monto y el pesiodo en que se va a cobrar.

d un oficio donde se

y C

al concepto, el

» Los alumnos con Institucidn becaria deben p: de baca al b
> Para expedic p gas y h se aph los criterios y 1 para cada
cas0 correspondiente. ’

» Para cualguier pago se expedira recibo oficial.

» El Departamento de Tesoreria y Contabiidad es el unico autorizado p‘ar- recibir cualquier

pago que se& le haga a la Institucién,

> La Subdireccién de Planeacidn y 0 quién designe, es resgp de enviar
los fistados al Dep: de T riay Cor d para la i da sus pagos.
> LaJefaturade T ria y C ifidad es resp ble de enviar un|reporte de alumnos

que no han cublerto colegiatura, despuds de vencido el plazo establ
Jefatura de Servicios Escolares.

> No se entregard al alumno 3 on (| in, il
cublerto el pago ce colegiatura a la Institucion.

» En caso de prestacién de servicios a clientas extemos:

Bcido para pago, a

lulo, etc.), si no ha

1. Elaboracidn de contralo det servicio entre el Instituto y el cliente extemo.

2. El institulo da ds aita en el sistema de cobro los datos del cliente ¢
alal

ytemo.
i6n en la forma

3. El chente extemo efectia los pagos
indicada en et contrato.

4. Eiinstituto emita y entrega un recibo o factura oficial de pago al clignte extemo.

» Los pagos de colegiatura o de clientes axtemos se efectuaran en
Tesoreria y Contabilidad de 8:30 8 16:30 hrs. de kines a viemes.

¢l Departamento de

de los de!

0.

Analiza la situacién para su autornizacién.

Si as Sl, of drea de soporie lécnico} se encarga de la
fh para of funci jento-del equipo
2 Si es. No s0 Ie informa al drea de recursgs malenales para la

Soporte Técnico para el f de los

equipos de cdmpum

Realiza  las requisici y s8 dan a

materiales.

El personal de soporte técnico recibeé laslindicaciones para el
Empresa 3 retiro. del material y procede a la accion preventiva o
Subcontratada ectiva de la fala y cuando el servicio

sea interno.

Se realiza la compre de los materiale3, mismos que son
Servicios 4 entregados a almecén para su procpso de entrada —

recepcion.

Generales

“En caso de chante wtame previements se
wabora ¢ conrato.
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-, P llidades
Secip ol e ' l RESPONSABLE ; SECUENCIA | - . ACYIVIDADES .
Alumno ylo Reatiza I soichud del serviclo al departaments dé Tesoreria
‘ Clientes Extemos 1 y Contabifidad
n.-.--m-::n—] ' Se ejocuta ol cobro en el programa SIAW
Se Ingresa e dato del alumno yo cliente gxtemo
Tesoreria y 2 Sa cobra el importe del serviclo al slumnp y/o clients extemo
’ Contabilidad Se Imprime, fuma y seffa el recibo yio fackura -
3
St 1o e e " Se recibe el recibo yio factura original y una copia
— . : | Encawdonlnmbumﬁdﬁoteoﬂpapoenpudaﬂdadu
1 Alumno ylo i |debera p cial alumno
. Clientes Extemos 3 acompafiado de su carta ron: d‘ pago  en
S — —_ +
Genoralidades ‘
' Nombre det imiento ._Procedimients de Acciones s P AT
Cédigo P—_CAL-01 s comcaras No
[ Departamento Sisterna de Gestibn de Calidéd _.-ﬁ
Mvdian sfechvidnd de los nockones
Objetivo .
Establecer los lineamientos para tomar acclones para eliminar la causa Qe N¢ Conformidades tel =
£ 5C con objeto de prevenir gue vuelva a ocurir, oo n:.n::u::
7 P .-—’
st

Alcance
lica para todo el personal del instituto Técnoldgico Superior de Macuspana.

Definiciones
> Accién Correctiva; Accidn tomada para eliminar la causa de una No Conformidad
U otrs situacién n onla o dol SGC.
> Accién Preventiva: Accién tomada para shminar ia causa de unh No C idad
p ial u otra situact en ia operacidn del SGC.

» Correceién: Accion tomada para.ekminar una No conformidad detectbda.

Politicas

Las Acciones Comectivas pueden surgir a partir dej andlisis de las causas pue originan las No

Conformidades encontradas que provengan de:
» Audiiorias Intemas.

3 Auditorlas Extemas.

> Andlisis de Datos.

> Andiisis de la Eficacia de los Procesos.

> Seguimiento a Ia Ravision del SGC por parte de la Alta Direccion.

> Andlisis de Quejas yio Sugerencias de los cliantes.

> identificacion de Producto No Conforme

» Encuestas de Servicio, .

> Anafisis de Ambiente de Trabajo

~ ElJefe det Depto. dei SGC debe sor informado en todo momenio| acerca de las No

Cordorm ¥ de las Acciones Comectivas implementadas.| para efiminar la No

Conformidad.

> El andlisis de '3 Causa Raiz de las No Conformidades debe sef realizado por los
deip alque éstay inar ia accion ° 36

de |3 misma,

> Es Widad de los miemb del al qus impacta [la No formidad

verificar la efectividad de las Accio Correctivas o iones

> Las Acch C son d como luidas una ez que hayan sido

verificadas y evaluadas por el Jefe de Depto. del SGC, ast como al elim

inar las causas que

dizron origen = las No i

» conformidades.

|

» El Jefe de Deplto. del SGC es ai responsable de Informar al Director
guardan las Acck Correctivas k

2l Estado que

> Seanexael Formato de ldentificacidn de Causa Raiz (P-CAL-01-F-02).

Diagrama del procesc

: AREA

——dee

itidad
Roarackén
€n caso de Revar & cabo une acclin comuctiva se selecdiona fa
para renitst ol andilgis do la causs ralz :
identifica Ia caves sz que dio origen a Ja No ¥y ol dres
Ares Responeabie 3 mhmam-nmdumﬁmum
Comect/a P-CAL-01-F-01 y definen tae acclones
implants acciones con ol fin de prevenir que las No Conlormidaded vusivan & ocusie.
Parn lne Comrecciones se Teverdn 8 cabo sin Acciines preventivie evakis ie necesidad de
actuar pars pr ) e No C .
e Acce ’(um sotde deben ser .
fos slecios Conformidedes)
Ares Responsable 4 seguimiento._s las Acclones implementadas y mupervies que (e scciones detenminades
e hayan inglementado
- | Ropistrs resuitados de ke Acciones omadas en ol informe de maners parodic o jefe de
?wusﬁc-—uuhmahwmmmmh
Area Responsable s
Ares Responsable s
Jofe Dot Depho. 7
Oei SGC
Oirector 8
Generalidades )
i Nombre del procedimiento Ptoced&nlomoderdom Pregventivas
Cédigo P~ CAL -02 :
{ Departamento Sistema de Gestién de Caldad
Objetivo
E los para i p i para elimingr las causas de No
Conkk P yp i su
Alcance
Aplica ef Instituto T gico Superior de
Definiclones
Accién Correctiva: Accién tomada para climinar 1a csusa de una No Confoimidad detectada u
olra situaci6n Ind le en 13 i6n del SGC.
Accién Preventiva: Accién tomada para eliminar 3 causs de una No Confgrmidad potencial u
oUa situacid onla 0N del SGC.
c én: Accidn lomada para oiiminar una No d d da,’
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Politicas

Las Acciones Fmenllvas pueden surgic a partir del analisis de las causas] qus originan las No

Conformidad que provengan de:
> Auditorfas intemas.
> Auditorias Externas.
» Andlisis de Datos.
> Andiisis de la Eficacia de los Procesos.

v

Seguimiento a la Revisidn del SGC Pof parts da la ARa Direccion.

en el

» Andlisis de.Quejas y/o Sugerencias de los chentes.
> Identificackn de Producto No Conforme o
> Auditorias de Servicio. 3 R
» Andlisis del Ambiente de Trabajo

£l Jefe det Depto, del SGC cebe ser informado ‘en todo momentd acerca de las No
Conformidades p d das y de las Acci F impl o
Institutp T i5gico para pi ir ta no ia de una posbla No Gonformidad.

> £l Area Responsable y &l Jofe def Depto. del s6e hacen el analisis
las No Conformidades potenciales.

Je la Causa Ralz de

> Es responsabilidad del Comité segin sea el caso verificar la efecﬂv»dad de las Accionss

Preventivas implementadas, y

»> Las Acclones P son cor das como cluid:

como al eliminar las causas que pudieran originar No conformidades.,
> El Jefe de Deplo. del SGC es el responsable de Informar al.
Tecnoldgico sobre 1a eficacia de las Acclol P

Diagrama del proceso

una ;/ez que hayan sido
verificadas y evaluadas por el comité de Calidad e Innovacién y et du?"io del proceso, asf

irector del Instituto

[ RESPONSABLE | secuencu theg 300 T ACTIVIDADES 3t B & )
T T Recibe ol nlomo de resultados de las afciones y revisa ic
 lefe de Deplo. efectividad de las Acclones Preventivas infdrma al RD. )
del SGC . 5 Si son efeciivas informa al RD para que rdpistre el avance yio
cierre of RAP.
NO son efectivas rggma aetaps 2.
Evalia la eficacia de las acciones y|requista Fommato
Electrénico para Estado de Acclones Comactivas P-CAL-01-F-
Jefe de Depto. 01 ylo Preventi de captura) PrCAL-02-F-01, paral
del SGC fevar un cgntrol dol estado que gualdan las acclones
6 implementadas por o que solicita al Comité que revise dicha
efectividad. Envia informe al Director det I%hmw T ico.
. Recibe informe de las s P Mivhs ¥y su dad
i Diractor 7 ra_su conockmiento. [ |
Genstalidades i
H
‘-TL procedimiento Procedimienta de AudHorias ?lemu |
Cédigo P-CAL-03
Departamento Sistema de Gestidn de g’yad T
Objetivo R

Establecer una metodologia para planear, ejecutar y d las A

[ det

Sistemna de Gestién de Calidad del Instituto Tecnolég

de M:

Alcar)co

€ste procedimiento es aplicable para todo of Sistema da Gestibn de 1a Calidad del Institulo

T ogico S de M desde la elaboracién de la auditorfa hasta el clerra de las
acciones correctivas y preventivas
Definiciones
Auditoria Interna.- Andlisis sk atico o para sl|las acti des del
Sistama de Gestibn da Calldad las di y si son imp

fi ¥ son ap para bjeti
No Conformidad.- Es cuando el grado de impt: 60 de un reg! blscido en el

en el Sistema

de Calidad es i rlo, es decir, el & de un requisi blecid
de Calidad. !

Hak - No idades u . i det: das en

Gestién de la Calidad .
Observaci - Cuanda el grado de imp de un isite

Rnﬁ.”ﬂlﬁ.“ﬁ-
acciones wnades
5
4 :
|
[ ]

Responsabilidades

[(RESPONSABLE | SECUENCIA [ - &1 41 ¢ < ACTIVIDADES : S
: [ Pa seguimlemo a l0s procesos y procedimiéntos
i Revisa registros de calidad y detecta posibles desviacicnes de
Area ' operacion de los mismos.
Respensable 1 Analiza ias desviaciones encontradas y evalla el impacto de
las mismas
: identifica Causa Ralz
' De acuerdo al analisis hecto en el punto anterior determifia la
' Area ; necesi\?ad de rea'_l"lzar una Accién Pn_zvenrl‘iv a.
! Resgonsable l ?%cz‘ulsna RAP ( de Accién P J P-CAL-02-
l ! 2 < | Envia RAP al Jefe del Deplo det SGC del Instituto
Tecnoldgico para su autorizacidn y registro lcorrespondiente
! Jefe dei Deplo, Recibe RAP def 4rea responsable fo asigna folio y
del SGC 3 registra para su control.
‘ Amma diente por drea m_sponsable para su controf
? f I'Da S a las A y supervisa que
: las K i se hayan i
Area Registra ftados de las i Informa de
| Responsable manera periddica al RD acerca de Ios resultados de las
I ! 4 acciones para p ir las No

[
o prevenir su ocurrencia. de iqual manera alie con el PNC.

Gestién de la Calidad es satisfactorio pero necesita mejorar.

Lista De Verificacion.- Gula de preguntas gue apoyan a los auditores intemos
dr auditorias ’
Politicas
Los criterios para definir los Auditores Intemos son:
> No pertenacer al drea a suditar
» Preparacién comprobable como auditor Intemo del Sistema de Gestioh
» Exisle la posibilidac de realizar 1a auditoria sin previo aviso

del Sistema de

on ef Sistema de

para la realizacion

de la Calidad -

> Las Auditorias Intemas del Sistema de Gestidn de is Calidad da la Institucion se

realizardn por proceso

> El Jefe del Depto. del SGC debe registrar ias fechas reales y modificaciones al programa

en el formato de Prograrmna de Auditorias
> El seguimi dos de las audi s& reali
de la Direccién

alos

A en las jintas dae 1a Revisidn

» Las Auditorias Intemas se realizan por parte de la compaliia subcontratada encargada de

Nevar el sistema de gestion de calidad.

> La saleccid de la i

de los es
actualizacion.
> Se debe de respetar la independencia e integridad del equipo auditor

Los d enla:

resultados, pueden ser.
1. Fo;magos para informar las observaciones de )a auditoria
2. Formatos para documentar evidencias qué respalden las conclusiong
auditores

Es bilidad de los audit

Comunicar y aclerar los requisitos de la auditona

v

Cumplir con los requisitos aplicables a las auditorias

@ N -

Informar los resultados de la auditoria

I

Documentar las observaciones y las no conformidades

y de su

por parte del equipo auditor, para dopumentar e informar

s obtemdas por los

do d« la auditona

»  Verificar [a efectividad de las acciones comectivas como

2.- Mantener y salvaguardar los documentos cormespondientes 2 la aud

dichos documentos cuando sean requeridos y asegurar la confidencialidag

- Es responsabilidad del Jefe de Depto. del SGC, programar las auditorias internas de
acuerdo a los siguientes criterios: T
1.-Se realizaran auditorias intemas cada 8 meses
itoria para entregar

permanente.
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Diagrama de proceso

JEFE DE DEFTO.
L0

YsGC

comt

Jafa de Depto, Del Sistema de
Gestién de Calidad

- [SECUERGIA[:- T N
En la junta . registra las conformidades y |
sugeraodas sncomradas durapte la audntona en:

d de A C y¥

P-CAL—OJ-F-01 y P-CAL-0Y-F-Q2.
Reglsln on fa Lista Maestra db Seguimiento a la
de : Comect

Preventivas.

Lleva a cabo 13 Junla de TYerminacién de la
les de Area

y

Auditori a

y
las No Conformidades enconuadn y i\ace un

en el

de lo més
Auditoria (P-CAL-03-F-04)

sistama auditado en el Reporte Integral de

Responsable de Area

Realiza
procedimiento de accioney
ivas

las acciones oorrectlvas‘segan el

correctivas ¥y

Jefe de Depto. Del Sistema de
Gestién de Calidad

El responsable de auditor

acciones correctivas, para i
informacion pertinente

cuestidn, verifica el grado de inplantacion de las

Si e gmdo de Implantaddm de las acciones

continua abiano rogrosanda al punto antarior

Siel

bla del Y

os
intamg_ﬁrﬂmw&g_______,

e

| convanientss. .
Si of resultado de todas las atciones corectivas

para una no o

auditor cerrard el proceso, ﬂmallollenads!!.

on" dq la

AC/AP,

Yy
este a su vez informe al Comit

Gestion de Calldad

Jefe De Depto. Dei Sistema de

fider, para que |

de Calidad .

informa at comité de calidad|en revisién de la;

Comité de Calidad

.l\'/auda el cierre de N.C.

]
_}

Responsabilidades

V
|
'
i

RESPONSABLE

Jela de Depto. del Sistema de
Gestion de Calidad

itorias, que puede

o completas
Calldad de la Institucién y

los registra en el

del Sistema de

de Aud

So es!:bbce que la institugién realiza
mhmmwmdemoﬂnknmsadas

{P-CAL-03-F-01)
como

Compalfiia

C . b ot

antes de Ia

una
suditoria

Auditor de Compafiia

Ebbora phn de ejecucion de puditoria, antes de,
I auditoria 1

Con base en ol

i

{P-CAL-03-F-01) elabora Plar
CAL-03-7-02)

Designs al equipo auditor sobire et objetivo y el

de Auditoria (P-

Genoeralidades

procedimiento -

. Procedimianto de Control de
g P—CAL -04 .

“Sistema de Gestion de Cal

Objetivo

Establecer y mantener un confrol de los documentos del Sistema de Gesl
de M

Instituto Tecnolégico Superi

Alcance

Este procedimiento es aplicable para todos los documentos del Sistema de Gl

del T 6

Definiciones

Documento.- Escrito que ilustra o ifforma acerca de un hecho

D, Inte

sea auditado por

Auditor de Compabia

alcance de la auditoria

Aprueba plan de uh dia és de
pnunhdoelprogmna

Ap ol P de A (P-
CAL-O}F—M)yPlandoAudh s

Estudia los procesos a auditar|tres dias antes de
Ia auditoria

y apoyandcse en el manual
institucién y en la norma 1SO
base a jos tad

Procedimieatos,
Documentos e Instrucciones db Trabajo a auditar

da audl

Formatos,

de calidad de I3
9001:2008 y con

riores

astudia los procesos a auditar

Elabora Gufs de Auditoria (P-CAL-03-F-03)
Bicada en le plan

Ejecuta auditoria en la fecha i
Entrevista al personal

de I.a‘

actividad. apovéndose en la G:

ia de Auditoria (P-

CAL-03-F-03) verifica el grado de implantacidn de;

los puntos a auditarse

Regisﬁra los Mams encorlm—ados durante l.-;|

en la Gu.a

de Auditoria (P~CAL~03-F~03)
Llens en forma completa

para
Conformidad la Guia de Audijoria (P-CAL-03-F-
03), la cual debe ser firmadla por el Auditor

Intemo y of de |

cada No

vidad auditad

una vez concluida la Auditoria

Conjunta las observaciones Lde los auditores
| contenidas en ta Guia de Aud
03) en el Reporte-integral del Auditoria (P-CAL-

03-F-04)

Cierra la auditoria & informa rgsultados en forma

nerat

oria (P-CAL-03-F-

Informa los resultados de manera especifica a|
cada responsable de irea trek dias despugs de!

la auditoria

se clasifican en:

1. Manual de Calidad
Procedimientos
Documentes
Registros
Formatos

LI P

Mapeo de Procesos

Documentos Externos.- Son todos aquelos documentos los cuales son

-~ Son todos
Instituto que sirven de guia para la

de M

del Si de

tidn de Calidad del

pstién de la Catidad

de la Calidad del

¥y funclor del

Estos d

proporcionados por

instituciones al

Politicas

T ol de M. Yy que para el
cumplimiento de una actividad relacionada con el Slstema de Calidad.
> Todos los documentos intemos del Sistama de Gestion de Calidad deberan ser fimados y

autorizados de acuerdo

albo

documentos {P — CAL — 04)

Control de Documentos

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

Modificaciones a Bocumentos

i Al

en el

la elab on de

> Todos los documentos que iaven el sello de copia controlada y nd
asignado para colocar el nismero de copla se agregars a un lado

P para

» Una

ELY, g una modificacion

tenga algun lugar
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> Eip } dal Instituto T 6gico Superior de pana que
realizar un cambio a un documento, debe contactar al Jafe de Depto.
detarmine la pertinencia de realizar los cambios

del SGC para que

> Todos los documentos que sean modificados daben ser difundidos a todas las personas

que enel del pro involucrad

Difusién

» Se considera vilido cualquier forma de difusion que cumpla con et siduiente objetivo: que

las la

que participen en el p y

cabo las y itidad b en los d

Hos

> Todos los documentos elaborados deben ser dfundidos a las persony

su ejecucion

»> Debe de mantenerse avidencia de la difusion en el formato Difusién de

CAL -04 ~F ~02)

A de los doc s on dreas y de legibilidad

on que s llevard a

as que participan en

Documentos (P —

r& de que los p

> El responsable de drea se o

dos en

legibles y
asl como

o v e 9
enCDyalé" 360 sa e envia un respaldo elect

WYY un "_J
el S. G. C. para p
> Prevenir el uso no i do de d

. » Toda impresién no autorizada por ol Jefe de Depto. del SéC se consig

qus pueda

en el drea”

ténicamente de todo

era nula.

» Cada Procedimiento, Instruccién de Trabajo, Manual de Calidad, Fon
se impriman via intemet se considerara como copia no controlada.

Diagrama de proceso
DEPARTAMENTOS & © *

matos y demas que

b=

| !
- - JEFE DE DEPTO: DE’ SGC~: i

Eacenns y Avgne nmess e capie coniroieds ]

[ RESPONSABLE | SECUENCIA| ACTIVIDADES - | _ |
TSaila documento y archiva original, coloch ef sello segun o |
status de documentos.
|Jels De Depto. Jei Seuu de dqcumeneo controlado. Documnento  que asln'n
Sistema de en e de Gestitn de '
 Gesti Cahdad
estién de 4 Sello d o N .
Calidad e f .exlomo. por areas,
axtemas a la Institucion N
Archiva el documento original, hasta la edicién de una nueva
revision. En los casos del extemno no serd|necesario tener los
originales i imprasos archivados
Prepara los y K i
Reune a las personas relacionadas en i ejecuc.dn de las
| Departamentos s actividades del documento
. Realiza una explicacién detaliada del
L : Realiza ia difusion del documento (P-CAL-04F-02)
Jefe De Depto. Una vez realizada una nuava revisién det , so debe |
Del Sistema de ratirar {a rovisién anterior envidndols @ srthivo muerto previa
Gestién de 6 seflo de Obsolelo '
Calidad Una vez sntregada una revisin del documento sd debe retirar o
anteror z destruirse. |
C 6n deben intarvenir |
. Iastmuqmpmtdpananhodlddndd pcumento original, a|
memquohynn surgido cambios en dichas dreas, si os asu|
Responsable de 7 leben participer las personas que otupan dichas dreas !
Area ‘l’odas tas modificaciones a los documentos deberin utilizar la
Hoja de Revision (P-CAL-04-F-04)
Al realizar un cambio en un d mo sé debe actualizar el
numero y la fecha de revision,
Generalidades .
[ Nombee del procedimiento Procedimiento para ef Control_de s Registros !
| Codigo P-CAL-0S |
Departamento Sistema de Gestion de Cafidad i
Objetivo .
Estab un para Kentificar, recuperar, almacenar, conservar, [definir su tiempo de
i y disp de los reg del SGC del ITSM
Alcance

Aplica a todos los registros qus forman parte del SGC.

Cefiniciones
Ragistro.- D que p
desempefadas.

© proporciona evidgncia de actividades

Idenﬁﬁcaclbndekeglstms.-Proceso_endmalulolslgnauneédigoﬁnlwdacontml.ios

diversos registros del SGC.

Alm

Coarina @iueion de documens

d‘ ¥ Y ! - M. '|
clasificacién de los mismos.

Pm{ocdbn de Registros.- Evitar que los registros se rompan, mojen, plerd|
proceso de almacenamiento.

P de registros.- Mecanismos que permiten recuperar un registrg

durante su periodo de almacenamiento en menos de 1 hora.
Tiempo de Retencidn de Registros.- E| tiempo en ef cual Un registro puede estal

Trid Acck

Responsabilidades
[ RESPONSABLE s&cueucu‘! ACTIVIDADES
; = B = =
: Departamentos 1 51 e documento no es riuevo Inicia en Ia seciiencia No. 6
1 Una vez que el ha sido do lo
H del drea $u distribucion
i Reglstm Documento:
Registra el nuevo documento en Ia Lista maestra de Confiol de
i Documentos (P-CAL-04-F-01)
Los documentos de origen extemo se registran en el formato
i icontrol  de  documentos . -extemos| (P-CAL-04-F-05)
H especificindoio en la columna intemo y extenos
: JDZ’!‘SPMB Dept;). 'Deﬁne lista de distibucion
| Gestid ?a 2 |En conjuntc definen lista de usuarios que|deberan tener una
eston de copia controlada del documento
Catidad |Para definir quisnes serén los det se debe

{tomar en cuenta que todos los documentos

: dichos documentos

|estar en las Areas donde se reafizan activifades especificasen

del sistema deben

|
. |
! !
| |

’Registr: a los usuarios en fa. lista Maestra de Controi de
| Documentos (P — CAL — 04 - F - 01) y en 4 formato control de

!

i Jafe De Depto. del
Sistema de

' Gestidn de

lClIidad

mocunom externos (P-CAL-04-F-05)
el o ds rdo al

definidos en 1a Lista Maestra de Control d

CAL - 04 — F - 01), en ol registro de DRribucién de Copias

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

™ >
b Documentos (P —

:Asigna un nGmero de copka controlada & cada escaneo del

| docamentn. anartadn Conia N

en archivos guardando $iempre un orden y

pn, etc. durante su

que se encuentre

almacenado.

con los registros pgsteriores de haber

para {a Elaboracién

Disp de Reg - que se
fido con su tiempo de almacenamiento.
Politicas
> La codificacién de los s se define de rdo al pi
de P L o bajo la codificacién P-CAL-01, de

definido las siguientes codificaciones:

IT Instruccion de Trabajo,

Pg PROCEDIMIENTO,

CAL= NOMBRE DEL DEPARTAMENTO,

jgual manera queda

01, 02 QUE CORRESPONDE AL NUMERO DEL PROCEDIMIENTO OLF OORRESPONDE

DE CADA-DEPARTAMENTO.
ITSM: INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA.

DGEST: DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLGGICA.

MC: MANUAL DE CALIDAD. -

MP: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

F: FORMATOS.

MPL: MANUAL lDE PRACTICAS DE LABORATORIO

» Es 0 ilidad det g de docu (Nivet 1, i y $ll) efitregar los fomiatos

(nivel IV) (para su flenado) en las dreas donde se realicen las actividades.

> Los de 3 ctronico 0 que se notifican por esjos medios (comeo
de cémp e1C.), NO 30 resg! por los bles de recibir esta

info 36N, solo ol de emitir dicho registro 1o rasguarda en pppel en su drea ¢ en

el disco duvo Je la PC.

> Todos los de los K deberin ser lenados en foma leta y legible.

> Todos los regi: $n ser dos de que sg preserven.

> Quedaa i5i0n ded de fo ol realizar una Instruccign de Trabajo para el

flenado del mismo. .
» Es responsabiidad del rea guardar sus registros de forma impresa o

Ln electronico
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> Enelc-sodearallvoselswbnmsolémaemnaunavdﬁvoe’edrbnlfoylosmsouamaol

lider del proceso para conservar y salvaguard.

i
S

i S

ta infor ion en caso

o ——

T =t =0
3 l ‘
:

Generalidades . |

Nombrs det nients Procedimiento de Encuesta de

Cédigo P—_CAL-08 H
Departamento Sistema de Gestion de Caldad .
Objetivo .

Eveluar en forma sistemética, los servidos que ofrece el Sk perior de
M on i5n con las expactativas del cliente.

Alcance

Aplica a todas las sreas de sarviclo at cienta en el Instituto T . de M

Definiciones

Araa Encuestada: Area que presta af servicio que se encuesta y en donde%mde haber una no

conformidad, queja o

Encuestador: Persona que realiza fa ancuesta.

Encuesta. Instrumento que sirve para recabar informacion de acuerdo a lo que
usadas frente a ia cual se deter]

Criterios de Ia Ei

Son las

quiere medir,
ina la conformidad

y pueden inclulr politicas, procedimientos, nonnas, leyes y reglamentos, fequisitos del SGC,

requisitos Jos o cidigos Je cond
Politicas ‘
> Pera la aplicackén de la E ta de Servick

> Las encuestas se realizaran dos veces al afio.

se adecuard _al programa de encuestas
cuando exista alguna contingencia. producio de las quejas del cliente.

Responsabilidades » El Jofe de Depto. del Sistama de Gestién de Calidad del Institjto Tecnolkigico, es
ERW SEC TRER ble de la coordinacibn y i6n de las de Serviclos.
; mmmdmadmﬁ » El para efe la [ una de efech
' Responsable de s 04, fos 1:mal 10 8 uliiizar ::::ehmb:’d. 1a encuesta que serd como minimo a 10% del total de Alumnos por carrers.
'L""'"a’ registros Residencia de calidad, > Las Encussias de Sarviclos se realizarsn por sreas.
i Revia que 1o¥ formalon qub 50 encionan b 1a Gfuskn 46 153 » Las Encuestas de Servicios deben ser aplicadas sol alo:"" tes que hayan
con los reqt recibido el servicio que se encuesta.
Jefe de Deplo en ol procedimiento para el Control de los Dacumentos P-CAL-04
del Slstemadé s En caso de que cumpia con loe requerimientos minimos,
Gestion Calidad proporciona en con el responsaple de difundir los Di a2 del
documentos | fuente en la cual, los resporisables de Henar los tagram. proceso
, pueden los dos para su -
utiizacién segun las uias ditundidas. f DIRECCION
Jefe de Depto. -
del Sistema de 2 -Registra en la lista maestra de formatos i i
{Gestién Calidad | |
Regislra en los on los del SGC 1 i -
cuidando los sigulentes aspectos: i
Que la Informacién esté completa y legible. !
Que no se keven s cabo o anr con z T
liquido o de cualquier otro tipo. ' t
Para hacer comecciones se deberd cruzar la informacién con una } }
linea horizonal de ta) manera que permia la leclura de a ( T
anterior (ejemplo: §0), a un lado jse debera colocar la 3 i
{informacidn cofrecta y la fima de quién realizp esta comreccién. | .
Los espacios del formato que por alguna [azdén justificable no f i
Responsable da 3 vayan a ser ser ¢ dos con una |jnea 14 !
llensr registros i {(Ejemplo: ) ¢ en su caso escribir i
NJA (No Aptica), Nunca deberd dejarse un espacio en blanco. i
Cuando un formato sea h - pof] una p que
namalmente no realiza esta acth (por iales), s Nrdipiionsonted
| debcréﬁrmafanalmmpodeslabondényqbbcaraunladoPA ada Ve de process
! (por ausenda)
‘ cambio a los f que se tengan serd realizado por
! la misma funcién que elabord el original, quien ademds modificard )
, pr que se vean alf alo
| en el Procedimi de Control d¢ Documentos.
: Lo T e dccoones Canectvas 5 J
"R ble d. Quién efectie un cambio en los formatos, |deberd dar aviso al / s s concmiants
x,sponsal e de 4 Residente de calidad para que se hagan los cambios en la Lista ‘
nar registros Maestra de Control de Formatos. '
i Responsable de_ 5 Controla mwv "4"'"3"0“.5%"‘3 en a ‘ i}
lenar registros seccion VIl 4 oo wr Lmiento, Wdo Tos s sxgunentes !
f | aspetios: - -
R Los registros son amhcvados de forrna (al que puedan ser
; Hicilmente c ., O e
i identificados en archivos, legabos cajas, e(c;)l
' Los registros deberan ser archivados en un lygar que los asegure Responsabilidades
contra dafio o deterioro, -
RESPONSABLE - §-
e T T&n caso de que la disposicibn de rdgistros indique su - AR L -
almacenamiento en el archivo muerto, vefificar los siguientes Jefe de Depto. de Acuelda facha d ‘er\cuesia con los Jefes ds Division y
} “aspectos: i Calidad 1 A Fgrmato P-CAL-06-F-
} Que estén adecuadamente identificados. Jefe el Depio D 01
! Que se almacenen de manera que se evite deterioro. - epto. De 2 Envia Encuesta de Servicio a Jefes fle Canrera para su
f Responsabla de ! Que se les cologue una etiqueta De identificacion Calidad aplicacidn, mediants formato P-CAL-08F-02 2
“llenar registros 6 {Cuando sea necesano acceder algun registrp det archivo muerw Jefe de Carrera 3 :;:;ncan encuesta a los alumnos segun formato P-CAL-06-
HAuditorias Intemas, Investigacion de No Cobnformidad, etc.), el: — 2
Jefe de Depto. del SGC debe dar accdso a las personas| . iAnaliza los Resultados de cada gna de las Area;
i interesada asegurando la integridad dei registro, cabe mencionar | Jefe do Calidad H 4y5 { ; Encuestadas. Prepara las de la E ¥
‘ : ‘que si es necesarc se podrd propordon;' una fotocopia del : |Convocaalos DuefosdeProcesos |
! registro, esto bajo bilidad del i do y del Jefe (le| i Aplica Acch Corvecth Y’° " P i yda—'
N 0. del Sistema de Gestion de Calidad, . ! imianto a las Ver p i
‘ Jefo de Depio. o - - - Areas Encuestadas ! 8 del SGC para Accnones correcuvas y/o Correcciones P-
! del Sistema de truy los reg que ¥ su pen?do de estancia en el CAL-01 yloy el p i Pri ivas, P-
Gestion Cahdad archivo muesta CALG2 mente)
- ! Verifica 1a eficacia de las acciones tomadas y cierra RAC o
Jefe de Calidad 7 RAP segun sea el caso y alabora Inforthe a Direccién para
su conocimiento
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los objetivos y metas del proyecto de mejora Tegistrindose la informacién q'm la seccidn V de!

Generalidades
in - formato P-CAL-07-F-01.
Nombre del lento . Procedimiento de
Cédigo - - - P - CAL - 07 - J
| Departamento Sistema de Gestién de Calidad En las juntas de seguimiento se p los dos finales del proyectq, y en caso de que
aplique, se toma ia decision de desplegar el proyecto en procssos o dreas signiiares, para lo cual
Objetivo los duefios de estos  procesos -4n decidir si es apl
b los K ! @ i para fe larmejom continua, ep cada uno de los .
procesos, como madio para i la efectividad y det 'de gestién de la Politicas s ) )
calidad y la satisfaccin del cliente en e instituto Tecnolégico Superior de | . > Le Direccidn proporciona los para el enfoque de los froyectos de mejora
. continua, basado en las politicas del Instiiuto Tecnoldgico Superior de A , y en las
Alcance prioridades de Ia org i6
Este procedimiento aplica & todos los del Insti T PTPPR P para la » Cada uno de los procesos deberd presentar al menos dos proyectos de Mejora por aflo.
et " i6n y astabk de o accl de mm'y sebuimiento. » Para Mejorar continuamente la efectividad del sistema de gestion de la calidad cel
' . Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana, se deberdn tomar en cuenta las siguientes
Definiciones . . fuentes: e! uso de a politica de calidad, los objetivos de calidad, lo$ resultados de las
Ma]ora}‘ o Actividad para ta d para cumplfr los requisitos. auditorias, el andlisis de datos, las acciones comectivas y pravemivas, la planeacion
estratégica y la revisién por la direccién, evaluando el nivel de sa dal chente intemo y
B, de . D " del analisis ]usﬁﬁcacién. objetivos, awvlpades planeadas, y extemo, asl como aplicar al procedimiento de control de producto y servicid no conforme.
r ¥ ¢) i3 '] o » .
Ws para el logo de la mejora - > Se recomienda; que en lo posible los proyectos se alinean con el prgceso de POA, para
. : asegurar en caso necesario, los recursos para los proyectos.
identificacién de mejora continua: Con los resuftados de la revisién del SGC| auditorias intemas, > La mejora continua debe lograr que el sistema o sus p ’ su iidad
el analists de datos y objetivos de calidad, los resp de los p Identifican aquelios para cumpiir los requerimientos del cliente  superar sus expectativas.
aspectosloswalnpwdmsermpbsamejomoonﬁma R
R ODiagrama de proceso
Objetivo y ]usﬂﬁmién de 1a mejora continua El respansable Identifica eiproyecto de mejora RESPO;‘:Q‘E;&? CA ‘ﬁ‘ ;%‘}'ﬂ"ﬁ DS TR SROETED, E. i
continua o acclionas de mejora, y forma ef equipo de mejora con os sigulentes fequisitos: @ —hts === - -
Al menos deben participar tres integrantes: . S )
a) El responsable del proceso en ef que se implantara ka mejora i - '
b) Un chents inteimo et cual seria b do con el proyecio o las #es de mejora s J :
¢} Unintegrants de Jos procesos de gestién de recursos Cviers v utoncin do w aiory . 4
. i
El proyecto debe generar mejoras demostrables. ; | e e 1
El equipo del proy el objetivo, 1a descripcion general y justi!‘mcién dal mismo, ,
aplicando el formato Proyecto de mejora Continua P-CAL-07-F-01 En caso qle se requiera para Prarpacsin, sesancte o 1 ‘
especificar en detalle el proyecto se podri utilizar un formato libre que cumpH con los elementos -
esenciales para ser gvaluado, pero tendra que Kevar como carditula el P-CAL-07-F-01 . .
] Evotuncrin de fos mouisdon I
—————dy i pragecin ’ B
Seleccién y aprobacién del proy Los proy de mejora continba  propuestos son 1
p a la di 4n para su seleccion y aprobacién en base a prioridad, li y i r.D .
seccion it del formato P-CAL-07-F-01 1. : ~L o
P o fo e impl i6n del proyects: El equipo del proyecio planea, el Responsabilidades {
d lo @ i ion de las del proyectn, siguiendo la seccin IV del formato P- Lider de Proceso Es msponsabmdad de todos los lideres de pi proppner e imp L al
CAL-07-F-01 y realiza la implementacién del mismo. Realiza ademas rgvisiones en forma [ L P dos de wm;: c’:m de forma anual, o
) a Di & 88 resp aprobacién de los
periddica para conocer ef avance de lo planeado. Direcgién | proyectos de mejora  acclories da mejora prop camo tambié
. M facilitar los recursos necesarios ios de Continua.
. . Jefe det Depto. de | EI R de Ia Direccidon es el de 0 ‘coord
En las juntas S de del los delcs,. i se presentan Calidad e‘E!!i !mademeoummmu. y
avances de cada uno de l0s proyectos de mejora continua. 3 Cada lder del proy Sp! de la p cidn, d
. Lider de Proceso . implementacion, asi como el t gistros de s actividad:
e l proyectc de mejora.
Evaluacién de los itados del proy Cuando los del proy o soli , O
al término del mismo, se realiza una 6 A los itadod ak dos, contra

D)Direccion,

Genenalidades Sistema de Goestién de Ia Calidad (SGC): Sistema para establecer la politicd y los objetivos y lo

Mwwww necesario para lograr dichos objetivos, para didglr y lar una org idn con respecto a la

Cédigo P-DIR-01

“Departamento Direccion Cafidad.

Objetivo . Wi Borrador 0 de un d fo que se hace anotando los pupios principales que

A [ ia, ad 36n y eficacs det de 6n de.la Calidad serdn utilizados en su redaccién final, por Jo general se uiiiza en reunioneg donde se anota la

(SGC) en of i de los requisitos de la norma, la poiltica de la Cafdad y los objetivos Gente que asistio, o objelivo que se va tratar, el punto al que Regaron y las actiones que se van a

establecidos. realizar y quien estd a cargo y la realizacion de s préxima junta.

Alcance . Politicas

Aplica a todo ef SGC del Instituto T G p De M > Las reuni de revision de la direccidn se realiza una vez por fmes de acuerdo al
. Progr blecido en el d progr de . de o0 de la di 1on"

Definiciones - > Esta idad ded qua conforma ef comité de Calidpd el presentarse !

Eficacia: Extensidn en la que se realiza 138 actividades p y se ak os dia y hora sefiaiada en la sala de juntas de direccion con su informacidn qomrespondientes.

planificados.
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3 La inf 16n rek plimi de i0s objetivos e C de la Cafidad
daben ser gados al Dep de Calidad una semana afiles de ls reunion
programads, en caso de ausencia del director por ria de ridad ducat ia

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

> La yiap

d alas "
prioriAario para logras la efectividad del SGC.
» El msponsabbdclaelaboma’bndclaminmaeseumdebcpmdd
de Calidad, de cada reunidn de revision de ta direccién y proporcionaries!
Calidad una copla de Ia misma.
» Ei Jefe de Dapto. del Sistema da Gestion de calidad hace Hegar via

doraviaibndsladimcﬁnénsefédoaridu

Sistema de Gestion
atodo el Comité de

Imemorando a czda

miembro del Comité de la Calidad ia informacién que debe presentarse en las juntas de

ravision de 1a direccidn,

Diagrama del proceso

g Programaciin $4 Rusienes
3
L l; )
’ ~ %[—"—‘—W
v .
‘ L Omoarnio da mamies S0 pmitn 00 0 @reccitn ]
’
s
Runieioe /o sodes ‘
A J
Responsabilidades

{ Jefe De Dopto. del Sistema

de Gestion de Caldad

24a

do a los

elemrﬁoadoaﬁadoqucmm
3-ia que

opmcedlnﬂonh
\de 1a inf

presentar.
4.-Sala de

Comité De Calidad

4
Deuﬂohhmmlbndch 2
considerando

Estado de difusién y comprmslon

TR
@ Ta politica do 13
o

Caldad por todo
del ITSM )
Cwnpilmhmo & los objetivos de
indlc&hvn -

jplidad y revisién de

i y resultados de las A
F.s\atusque d: las

Fraventivas.
Ravoalmemadonddﬂm
indices de desempeio de los
Condo

Pi
revisién de fa direccid

rograma de
DIR-01-F-01 ias fechas en que qnln

+ Director

criterios:
Convoca & Revision de la Direccion por medio de un
memorando, indicando fecha y hora de la junta, que

|
1
Comité De Calidad

Cada integrante entrega la i
cofresponde via memorando al
Sistema de Gestion de calidad
objetivos de Calidad, donde se dj
revision del SGC.

sord firnado de enterados por todos jos involucrados.

Es responsable de organizar la reu)
SGC teniendo listo.
3.-Confemacién de Asisiencia de 3

hibn de revision del

i menos st 80% del

Comité de Calidad.

Exjsien otsos concepios sin ser res

embargo, estos concepios quedal]

del director

Durania i ravisidn de la Diraccl

efactividad del Sistema de Calid
establecidos.

Cada vez que un objetivo no se

tendencia a no aicanzario se rea)
identificar si el objetivo es adecua

adecuado al SGC.
Encasodnquonderﬂlc-qmﬂ

muandeundo.npoabhm

90 no
accién corectiva y una accién py
tondendadalrmpunlamo
También se levanta

3 los dos de ia

rtaMdogn)u.M.Wm;

ot

estas actividades se registraran
rumbn P-DIR-01-F-03 describien

la acthidad, las
¥ 13 fecha de

p de su

COMDIOMISO.

Departamentc de Cafidad

Al finalizar la revision de ia Calldaf

Y acuardos de |a reur
DIR-01-F-03 descubriendo cada

del Sistema de Gestién de Cplkidad
conclusiones

doscritas en el

ki)
En via copia de la minuta, P-DIR:

ina de las salidas

1-F-03 dejando una
copia en papel con las fimas |de cada miembro
icipantes en la reunidn de re: de la direccion.

Ias grd de Mados gel SGC
colocdndolas en el tablero i del SGC del
rTsMpomqueporemmdlowdopronona!nnga
Accesd a bs inf 36 con ol estado det
sistema de Calldad, & logro de los pbjetivos y la
Politica de Ia Calidad
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; E)»Planeaciéd | :

" L. — ) 1
Ge idades v . l . ) Pe! n:l::a’ de las
Nombre del miento Procedimiento para ta £ 381 POA - :
Cédigo P-PLA- 02
Departamento Planeacién
Objetivo ‘ : : ) -
Contar con un ivo con ol p de orentar y si tizag las actividades que ’ ]
irnk fos fi ) hacia” ol logro de las metas proyeciadss en el Programa - i
H Metas dol Progreme
) de S0 y D (PIID) y ot Progy de Trabajo Anual PTA). - hm-‘-‘wy .
. K Teoreitgior o Contre 1
Alcance . Metag def Programa institucional ;
D i8n, Subdi Jefes de D- y Jefes de Divisién y/o encargados do dreas de Innovacidn y Desamrolio det |
B B . ) . Instituto Tecnolégico o !
[y . l i
Definiclones . ’
La pt 6n es un p nte ol cual se y orienta un donjunto de metas y - J ! !
. i
acclonas inherentes al instituto para ef mejor. de sus objetivos, fings y . Programa de Trabajo Anual Programa Operathpe Anust
Progt [ ‘ de D Ho.- h rector de iano plazo do at PHD de la PTA POA ]
- DGEST, que tishe como propésito fundamental orentar ef rumbo de fa finstitucién hacia la : -lb ;
consolidacién institucionall » ) plantet, para contibul M AE, mml-m&:- :
Plan de Trabajo Anual.- Documents normativo que hace posible la opovaHvTad al programa de cumplimiento del F¥D ~ |
. o X N ) . ‘Sefiala R responzabiiidad “Determina :
iano plazo o do lss metas y que l se porniveles  organizativos f semdstraimene !
cum i como la asignacién de responsables. Parn cumplls Jis meta dei ;
.plﬁ‘ as u'q i : -Define las metas a alcanzar - A . i
y.l:':‘:nMu para su -Establece e origen de los
Prog Operative Anual.- D ormativo & codo plazo, derivida de las matas ™ i fecursos compromdfidos
. R : - g -
consideradas en el programa de trabajo, donde se asigna cuando, cuanto y erf que se va a ejercer fa |a integracion del POA en imprescindible determinar el costo de las|metas mediante Ia !
‘oS recursos. 1supuestacion. La pre tacién es la accion encaminada a cuantificar{financleramente los 1
ursos y maleria) fios para cunipiic con 1as metas psiablecidas en un i
OPE.- Dep ! de Pk 36n y E 40 erminado perfodo (un afto) y sirve para realizar una estimacién financiera|anual anticipada de 1
H. Junta Directiva.- ia Honorable Junta Directiva del Institto Te bgico S de M: g del gobi i
"y . > a Q L of adti el !
es el maxima organo de gt ; de la con bﬂ:zooomgd La Prog tica para of _' “dolalmetassebasasnlﬂ‘gmndespmcew:: ;
D-rcreto de Creacibn #3894 publicado an ol periddico oficial del 29 de Noviem! . oenw,es'htégicnydm: B . |
DGEST - D in G | de E 16n Superior T Ack i
. . . PROCESO
: ) CENTRAL ESTRATEGICO ) CLAVE
Politicas 3 Académico y estudios de posgr 2
> © Prog Ituclonel de Innovicin y D 2007-2092 (Pub del SNEST 2007- i Desarolio h' T :
2012) "Hacia 1a Consolidacién del Sistema® representa-al instrumento redtor de la planeacién reeen Pro 36 . e Infraest fisica |
. - P
dgica, tactica y op del SNEST, y es responsabilidad i ~ e
A 4 " > !y A iidad da todog los que integramos Planeacién Planeacién estratégica, tictica y de orjanizacion
o Sistema, s ¥ evaluacié Soparie techico en com| telecom nes
> ta " sgica as dissada y aplh por la D de Educacid Educativo Oifusién cultural y promocion deportivg
Sunaror T, logica y da a los el de 13 ph i6n| operativa tal como . ] m;_r_amlentod.ela calidad
sefiala 1a normatividad que rige ! sistema. Pemmite anakzar la i aci que debe guardar Catidad g: sm:tlad;d: c;heds:dnoﬂo
. | <apacitozion y cesamofo
ol programa de trabajo anual (PTA) y el programa operativo anual (POA} para poder evatuar Servicios escolares
el alcance de las metas en relacidn directa ] plcado Administracién de rscursos financieros
i con el recurso a para ehas. . . én de Administracidn de recursos humanos
> La planeacién tictica es elab por los D ¥y Subdii de los Institutos recursos rémﬂ]u_r_i__ dico G
T Jogicos y es la que af d valos o ‘j’"‘b’ . m:;nmdemumsmatedales ts cios
di p:r'la k & é y es de mediano plazo. Permite uh eficaz seguimiento . .
y control de a planeacién y i6n en I3 Instituckn que af logro de los Una vez definido todo lo anterior y en base al presup: se ol presupuesto
‘7t 1etivos y metas plantesdas en ef PHD. por meta establecida, las cuales al estar agrupadas por procesos claves, se obtiene el presupuesto
o baico. N Lo b i
. L P’M tiva &3 ¥ a y of por jefes de mendr jo ico y total por proceso Qi Cabe que los p se de acuerdo al
0 ™ " . " orden de importancia en beneficlo del Instituto y su objetivo, asi como {ie las necesidades
alp Sigue los 0s por la plare: y ’ . ]
i yos de plazo; i prioritarias del mismo. La elaboracién det Programa Operativo Anual sa efpcluard por el drea
» En relaci6n a lo anteror, se on forma izada la paiﬂnenda que guarda presupuestal, en apego 2 la ividad  vigente ! do los formatos
ias metas de a6y 10 con los inst de o0, asl como correspondientes. I;a Direccibn del instituto, serd r-spon. sable de cumplir las disposlldones
ta pertinencia de las metas institucionales del PTA yel POA. l aplicables en matena presupuestaria contenidas en el P 0 de Eg y las que emitan las
Secretarias de Hacienda y de la Funcién Piblica, en el Ambito de sus mspecn‘vks competencias.
.- Estrcto cumphimiento a los i 2 de racionalidad y ridad p! L
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Wobams y snvugen
o
ot mens Inetvwlonet.

Aacie y saelen b immeckih que sas
magruasan

-—urTA

T E S e i

o 0 4rae oo prasupunne -

v
T
Gl)
. D
eniin. oo i pov
i cnain y ahrtn &
B [
' -4
' estbe y veiin of il [ . .
eproreets do bwwmitn
o eaets sBI
ot n s

Pancibe nduscsin ¥ selluie o tas do

000 8 PTA y saaprmyonty 68 bnarsiin
K 3
B bes 00 prapupvais dubase o POA
¥ wavin & Sulsfirvastie do Punsssién.
Mecips, mnisD y wmerp & o
Subaivenciie oo
Finarave y 6 Obscuin.
ST l.,. TR T

2 de POr meta in
¥ Evaluacin ol formato P-PLA-02.F-01
de | 6N ppr meta Institucional
Departamentos 3 oan ol formato correspondiente y entrega a la Subdireccién
de Planeacién y Evaluscion
Recidbe ol Anteproyecio de i68 de cads ires O
departamento responsable, revisa y congruencia
con ol PTA.
Envis al 4rea de Pi ia inf 36 ibida de
Subdireceion de Planeacidn |, |1 s pars fa proyscio de
y Evaluacion
E] drea de Presup recibe . y
entrega ol anteproy do i6n 3§ le Subdi de
Planeacidn y
Recibe, revisa y valida el Anteproy de & o0 y
oenvis a & Subdirectién
Subdireccidn de s Anleproyecio ds nversidn, sof 4a por snle.ado y
Administracién Y Finanzas envie a la Direccidn.
. Racibe y veilida ylop ame is H. Junta
Direccién L] Directiva. ’
N Revisa y sizs [’ dn, verificando
H. Junta Direciive ’ con 108 lneamientss y s
s | Racibe Acta de junta Direciive y tuma § is Subdireccion te
Diraccién Planeacién v Evaluacién pars ta de POA.

| de Edh 160 Superior T 1ogH

; RESPONSABLE i
A Recibe indicacon y soicia o area O Fresupuesio 1a
elaboracién del POA en base a PTA y anteproyecio de
inversién, . .
Subdireccién de Planeacion ° El irea de P recibe icado, analize y
y Evaluacién eiabore o] POA, mediante los formatog P-PLA-02-F-02, P-
PLA-02-F-03, P-PLA-D2.F-04 y P- 102-F-08. 1
R revisa y entera a la| Subdieccén de
1 Admicistracin y Finanzas y a la | S
Generalidades . N !
Norabre del lento Procedimieno a del PTA
Cédig> i P-PLA- 01
Departamento Ptaneacién 3
Objetivo.
Contar con un donde se progrs Ias metas de foyma anualizada,-con
ctividades que se realizar de a8 36n, a la cual debe dirsgle seguimiento para
evaluar el de las con sl propésito elevar Is ¢ dad ly competitividad del
”‘Vbo‘ m ”.ﬁ' - N L
. P
Alcance Y 2
Direccion, Sub Jefes de O 4 Jefes de Divisidn y/o encargados de dreas.
Definiciones. .
Ls sacién es un p ol cual_se sistematiza y orlenta un gonjunto . de metas y
lones k al instituto pars el mejor " de sus objetivos, fings y h
Proge N sonai e D to.- Inst rector de mediano plazo do al PO de la
DGEST, que tiene como propésiko fundamental ordentar el rumbo de Ia jinstitucién hacla la
consolidacién instiucional. .
A ’ .
Plan de Trabajo Anual.- Documento nonmativo que hace posible la ivi al programb de
d plazo medi ol joss de ias metas y actividades que se 4
cumplic asi doma la asignacién de responsables.
P Op Anuat.e D a conto plazo, derdviads de las metas
das en e} progr mw.m:.mw.myumnu:w
los recursos.
DPE.- D de Planeacitn y E 5
H. Junta Directiva.- la Honorable Junis Directiva del institulo Tecnologh pprior de M
es &l maximo 6rgano de gob da s insitucidn, con 1 des definid: el anticulo 9 del
Decreto de Creacidn 394, publicado en el periddico oficial del 29 de Noviembrp del 2000.

DGEST.- Dirsccid
Politicas * . .
" > B Programa Instituclonal de & 6n y Desarmobo 2007-2012 (PHD del SNEST 2007-
2012) “Hacla ia Consoiidacion del Sistema” ol regtor de la planeicid
tratégica, tictica y operativa det SNESTY, y es responsabilidad de todog los que Integramos
o S P - S5, seguimienio y .
> La 10 égica es disefiads y apicada por la Direccid de Educadit
up T iogica y da a los ok de 12 i6n| operativa tal como

sefala la nommatividad que rige ol sistema. Permite analizas ta interralacidn que debs guardar

ef programa de Wrabajo anual (FTA) y el programa opsrativo anusi (POA!

pars poder evaluar

&i alcance de las metas en reiaci6n dicecta con el recurso aplicado para ofas.

> La i6h thctica o da por los Directores y Subdh de los
Tecnoligicos y es Ia que h al o Ho y a ks :l‘polc- -
por ta 1 é0ica y 3 de medianc plazo. Permile 0h eficaz seguimisoto

y control de te 34 y presup Sn en Ia institucién que confevs sl logro de los

cbjetivos y metas planteadas en el PD. . . '

> Lsp 36 tive es tevada y d: por]dadomwlﬁdmy
Suce sl posicionamiento, Sigue los kneamt dos por 18 p “ Soica y

téctics y es de corio plazo,

> En relacién & Jo anterior, se p on forma dala que guards

ias metas de acuerdo a su alineacin con ks b clores de 36n, a3l como

1a pertinencia de las melas institucionales del PTA y ol POA. —I )
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Perancncln de las
Metas

Pustng y powwonts &

PTA it
Ovectva.
8
T
Avutum 1 4o put prepasinds w FTA
[y
r . T
L-—.---n l B
]

Metas del Programa institucional 19 = =
da Wmnovaciin. y Desarrolio et Ansted y evehis los mems ol
Institute Teenolégico o Cantre corra dol ske -
Programa de Trabajo Anval
PTA
“Determina tes metas  del A’l :
I pas contribulr  al ra la elaboracién det PTA
""‘F‘""':"‘:""‘“ ,‘{',, Subdiraccion de 2_| Recibe comunicado de Ia Dirsccidn_para la cién del PTA
w"““' s Mﬁ vos c :lar:eaclbn Y, 3 Solicita por oficio e PTA de cada Ares, mediantel formato P-PLA-D1-
Inrvolucradas 4 patan dei valuacién F01
Define 1as meths » alcanzar A Areas 4 | Coordinar y elaborar su Plan de Tmbajo , considerando las
y los indicadores para su “Estsblece o origed de loa metas insttucionales en & formato corre:
medicidn . recursod comprometidos Recibe los PTA de cada 3rea, revisa fa congmorma con el PIlD.
Si procede: integra ol PTA del Instituto y lo fita al director.
No procede: Regresa al & tdeparta sable la:
Para fa integracién del POA an lmptuandibb determinar of costo de lasimetas mediante fa Subdireccién de ob;awanonp eomspondie':t:: memo fspon oon fes
pre 6n. La p os Ia accidn - e los Planeacion y s idera para su validacin, ol diagndstico del instituto, ta misién,
) N I Evaluacién - wsgbnobjeMwaoaﬁodoCrssdénddlfSMydelamﬂa
recursos y para cumplic con las metas pstablecidas en un Qenenl de i de ar s Ilnea: de acd(m
determinado periodo (un_afio) y sirve para realizar una iera [anual de del P d de Ed: 6n, det P de
. L. A Tabasco, como fund; para la elab del Prog
+ los egresos del goblemo. ’ Institucionat de Desarrollo.
La estructura programalica para el ordenamlento de las metas se'basa en tre§ grandes procesosd Direccion del ITSM | ¢ ':medbc le mhmm ante ErH. J\:\:m Directivo el Prbgrama de Trabajo
30 ..
central, GSVBléQ:OO y clave: : . Junta Directiva 7 | Se da porenterada de las metas establscidas e ef PTA quedando
PROCESO D TS asentado en el acta
: iraccion d M Recibe det H. Junta Di } acta d 1ra. O ria.
<En T = TEGico CLAVE 8 Directivo.el a e fa 1ra. S¢sién Ordinaria.
Fi i6n profe Subdirgccion de
Acadamb aacid tudics de Planeacién y 8 | Da seguimiento fisico cada lrimestre de las metay Institucionales.
9 Y posgr
B r ¥ Evaluacién )
Vinculacd Vncdacion ¥ L Subdiregcién de i
Planeaaqn y 10 1 Analizz y evalia las metas cada cicme de afo.

Programacién presupuestal e infraestryctura fisica

L. | Planeacién estratégica, tictica y de

2

| Soporte lécnico en cbm, telecomd
Difusion cultural y promocion deportiva

Asequramiento de Ia calidad

Gestidn de la calidad

Calidad Capacitadén y desarrolio

Setviclos escolares

Administracidn de recursos financieros

Adsmini 10 de Admims!ndi:: de recursos humanos

Administracién de recursos materiales
Difusion y dindgacién

y servicios -

Goncnllda;los.

Una vez definido todo Io anterior y en base al presupuesto do, se d e presupuest
por meta establecida, 1as cuales al estar agrupadas por procesos daves,_seqb'mdpmsdpues&o
égico. Cabe jonar que los p jos so de al

total por p
orden de.importancia en beneficio del Institito y su objelivo, asi como
priofitarias del mismo.

La elaboracién del Programa de Trabajo Anual se efectuard por cada 3

e las necesidades

'ea, en apego a la

Ividad vigente aplicabl

utilizando el formato correspondiente.

Mache camwiceds du W
Chrutin pars 1 slebormidn
S PYA con base on @ PUDL

[P Arye——
»Ta ;

Buors y warnge o PTA
o bra

s Valde o eagw ol PTA 4 Iwintn y
awia o 1 Oieccion.

Nombre del procadimiento Procedimiento para 1a Asi ds Bedas Institucionales
Cédigo [2
Depar Planeacién
Objetive
E ! los i el cual se suj los i pyra la On de
becas que otorgue el Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana
Al
Aplica a los atlumnos i en el Insti T Ggico Superlor de M. p
Definiciones »
Becas.- Estipendi ¥ e por las i del (TSM. Cgmo estimuio a los
i para ayudaros a ak un mejor ap A 4
Paquete de Solicitudes de Becas.- Con]uao de solicitudes de becas realizados|por los alumnos
Atumno regular.- Alumno que no adeuda ninguna materia.
Chentes: Los alumnos Inscritos en et Instiuto Tecnoldgico S de M:

Politicas:

» El Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana, con el objbto de mejorar el

apro

e como medio|de apoyo !as becas

institurionales.

> Lo clientes

émico de los i bl

’

" Lo

a la Di i

para oblener uns beca d del instituto

Tecnolbgico Superior de Macuspana a través de la oficina de Servicios Eqtudiantiles.

> Los deberd un ficitud o

socioecondmica que les serd prop por la en ol dual sa declare bajo

pmlastzdadodrvardadqu.mmonndapoyodombeaobem:ﬁdoeq-ﬁvélsnle.en

dinero o en ;‘-parnh 2k de sus del tipo rh -

> Lanstitucié bark tas de beca de sus L que con

los isitos que las pi rqja‘s' Yy P dera a k una tud a ls

> i6n del T gk D x da A P i9s de los
Conla querid:

> Para sfectos de revisién y andlisis de las solk a én dsignars al personal
bajo cuya d estara la emision de o ’
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> La Direccién det Insituio recibird of paquete de solicitudes de bdcas y procederd 3 'RESPONSABLE - | SECUENCIA |- _ACTIVIDADES | "  : ]
evaluarias con base en lo do en of p P fo| & s los Servicios 7 Emite, publica resultados y Elabora norjina de pago
interesados sobre las becas olorgadas. Estudiantiles Envia ndémins ol . de Tesorerfa y Contabilidad
> Ser mexicano. : Alumno 8 Firma nbmina y recibe pago
#  tener un promedio general minimo de 80. . . 'mElanuIes 9 Genera Base de datos
> ser alumno reguiar es decir no haber reprobado materias .
o banafick 3 ! S "
> No contar con aigon qQ de tipo ° "'I. vado para Generalidades |
su educacién por organismo piblico o privado af onto de ) bpea. Nombre del procedimiento instruccién de Trabajo para 1a Refnscripcidn |
> - tener participacion continua en cuales quiera de las sigulentes actividades Cédigo TT-PLA-O1 -
> Actividad de tipo cultural ’ Departamento k . Sesvicios Escolares
> Actividad Deportive ) :
> A . ask de bajo Propdsito .
> No contar con un titulo previo de licenciatura, Establecer los fineamientos para regular ef de reinscripcidn en las que imparte e}
> Provenir de familias cuyo ingreso familler sea igual © menor 3 cuaffo salarios minimos instituto Tecnol6gico Superior de Macuspana.
; Generales. .
> Los aspiantes qus cumplan con flos requisl b spran ok } i © Materla!
primordialments en funcién de su ape hami démico ylo dad Smk Pc, Impresora, Material de oficina, Hoja de segyridad para reinscripci 710, Archi Sala
Cuando el nimero de solicitudes de beca no pueda ser ido con los disponibl para 50 personas, Laboratorio de Cémputo, Sistema de integracién Escolar (SIE).
fos aspi seran sok dos en funcidn de su: .
) > Mejor desempefio académico. Politica -
>  Mayor d 6 dando flos que v dios y Se debera aplicar ef tivo para la ditacién de asig vigente|para los planes de
de . % rurales y urb ok ’ Estudios que sa oferten en ef Instituto Tecnolbgico Superior de M:
S P ga 0
» Los alumnos que Jogren obtener la boca deberk su dic 0 en su caso.
aumentario, an ningin caso se aceptars una disminucién en el p io peneral a menos de Pasos de la Instruccién
ocho, asi mismo deberé p: ) ipar contin on actit des que tienHan a promover a la Re: ibla: Departamenio de Senviclos Escolares
[ 4 o deportivas de forma | Paso 1 Publica fechas de-rei cidn por alumno.
¥ reaitzar y ° P ) Re ble: Alumno . -
> Después de haber obtenido {a beca & sia de manera la Paso 2 Verifica su focha de pcion y asiste a la hora y fecha i a
o S ia de calificacion con " dencial da Responsable: Contabifidad
de sup Paso 3 Recibe pago de rexscripcén y entrega recibo oe
estudiante, tira de maleria, folografias, y acta de i Responsable: Alumno: —
i Paso 4 Se inscribe con el Departamento de Servicios Escolares y/of Jefes de Division de
; . Carrera, st cuenta con adeudo de documentos, financieros ¢ic. Libera el adeudo
y p ri se en case el dep en cuestié
realiza un documento libre donde et alumno se comprometq a iberar el adeudo,
y se le da derecho a reinscripcién.
Responsable: Jefes de Divisidn de Carrera
Diagrama de proceso Pasa § Deteccién del alumno kveqular y o) analisis de Kardex de catia uno de ellos
3 37K o33 5 53 bd 7 31 Dapto, Responsable: Jefes de Division de Carvera
b : ] Paso 6 Asigna carga horana en funcidn det anilisis realizado al Karglex del alumno
irequiar :
Responsable: Departamento de Servicios Escolares 3
Paso 7 Amodzacsgahom‘-delannnomwlanoqﬁn.hmy pra sefialads en la
Responsable: Jefas de Divisibn de Camera. N - "
! Paso 8 En tira de materias del alumno de acuerdo a las fechas adas
; Responsable: Alumno: ] i
: Paso § Recibe su tira de materias, fimma el acuse, asi como calendafio sscolar. ]
x Responsable: Jefes de Divisidn de Camrera.
{ Paso 11 , Entrega tira de los al inscritos al dep de sarvicios
; . escolares pars integrarias al e: te de cada alumno o
: Responsable: Soporte Téenico: j B )
Paso 10 i Realiza el resello de credenciales de los alumnos leinsaitosf 1
Referencias .
Cod Nombre N
MC01 Manual de Calidad - !
F- -Norna ISO 8001:2000 Sistemas de Gestidn de 1a Cal Regquisitos .
13 r— Norma ISO £300:2000 Sistemas de Gestion de la Calldad Fundamentos y
| . e, pmbce Vocabulario
i y joovseged :::— Nonmatividad Académica -
. Generalidades I
: @ ©) Nombre del procedimishic Procadimients pars 1 Seleccién y Admision ds AlGmnas
! Cédigo P-PLA-03
n : :’::' Dep nto Servicios Es
‘ : : Objetive .
Definir s} para la seleccion de los que hayan obtenido lo 7 rasultados
en el de admision, asi como bl tas normas y lineamientos ipara el proceso de
3 y n.
, == e
T Alcance
_ O Aplica a todos los alumnos aspirantes dg nivel medio superior que hayan obtenido una ficha
expedida por el ITSM. 7
Raesponssbilidades
RESPONSABLE . SECUENCIA [ <~ : - T ACTMIDADES. T T T Definick L
Direccién s Asigna al p da pcion de ol y revisa SUSTENTANTE - Alumnos egresados de nivel medio superior con ficha expaditia por el [TSM.
convocatoria EXAMEN DE ADMISION.- Prueba o de y = basicos
Servicios 2 Publica y dfunde convocalona, y racepdiona d dos para quisnes p cursar de nivel superi
Estudianties documentacién ~ FICHA.- Documento expedido por af ITSM para los aspirantes a concursar por ¢l ingreso al ITSM.
Alumnos 3 Solicita beca Institucional ) - CENEVAL - Centro Nacional de Evatuazion.
Servicios Escolares 4 Emite constancia con Calificaciones, Kifrdex EXANI .- Examen Naclona! de Ingreso a la Educacién Superior EXANI I,
Direccién 5 Evalia solicitudes y determina el numerp de becaros DSE - Depariamento de Servicios Escolares.
‘S\:;d';;e;‘:wn :e; o Auto—riza prasupuesio INSCRIPCION.- Es un proceso por ef cual el aspirante que ha sido selecclonado mediants un
Finanzas o examen cumple los requisitos de admisién, y es aceptado como alurnno del plafitel. V
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NUMERO DE CONTROL.- Es el nimero de registro otorgado por el ITSM que itlentifica sl alumno.
CARGA ACADEMICA.- Es la idad de odl iz asoolar.
CURP.- Clave Unica de Registro Poblacional.

SIE.- Sistema de Integracion Escalar.

ASPIRANTE |

A cursar en un

Politicas
‘ Son

lecck para ,‘
mas altos promedios con perfil Fisico — Matemético,

al ITSM i qu: haya ido jos

> Tanerpmnndiodeedadqmoscilemloaisyﬂnhos ¥ que provengan de la zona de

influencia del STSM. .
> Sustentantes de 1a zona de $a que sean d
promedios bajos pueden ser seleccionados.

> Se aceplan hasta susientantes del criterio anteriof, pom__osté;l obligados a llevar cursos
de nivelacidn. '
» No haber estudiado con anterioridad en e {TSM.

» Es facultad del Director i fa inscripcién de ak
cumplan con alguno de los criterios antes sefialados.

de otras ylocon

dompvo_hmsoquom

‘dooumentos
> D 460 para ta inscripcid
+ Comprobante de pago de h .por pto de | 1o b z&m:w

« Copia simple de certificado de yp ok
« Copia simple de acta de nacimiento. : A
= Centificado médico expedido por una dependencia del Sector Salud, cpn tipo de sangre.
» 4 Fotografias tamafio Infant. '
"« Copla simple de CURP.

« Carta de bvena conducta.

e
| sorcladon

1

] L
|

Responsabilidades
magnma_t_h Proceso RESPONSABLE - '}
L __ o + Aspirante seleccién
ASEIRA'NTc e i - "———M.m gar ta documentacién y formaf de solicitud de ficha
- | Aspirante 2 |an & denedamento de servicios escotares
gepw'.daSemdos 2 whmummmum¥m
Aspirante 3 Raskza de Ia ficha en Tesoreris y Contatitided
Tesoreria
Contlmigd 4 Entrega recibo de pago al aspiranie
5 recibo de pago en ol Laborstorio de Chmputo
Aspirante . Uena is hoja de registo de CENEVAL vis [intamet o imprime 2
pases d Ingresa al examen de CENEVAL
Aspirante & Entrega ol pase de ingreso Examen CENEMAL y recibo de pago
formado en ks ventanitla 2 de DSE
Depto. De Serviclos 7 Entrega la guia de Examen Naclonal de ingresc a la Educscién
Escolares Supedior EXANI 1 .
Ceneval s Debe splicar y reakzar ls evaluacién coresporidients del examen de
ingreso & ta cién superior.
Ceneval 8 Proceds 8 emitir los it o la in del
examen d8 ingreso a la educacid ror. .
Ceneval 8 Ss ancarga da envisr los resuliados obteridos dsl examon de
Ingreso = ia 6n superior 3 la Subdis dé
Subdireccién ° Ansliza 108 resultados que recibe del exarhen de Ingreso a la
Académica 6n superior.
Sul ° Realiza ol proceso de seleccion de alumnos de acuerdo al ler
6 Acaémica critedio.
.--::.a‘:gvu' Y Subdirectién 9 Después de selaccionar por el ter criterio se pasa a 1a seleccion por
—e e e Académica el 2do criterio.
vwentaldetat - SIMIIIQ 9 El paso final pars la seleccién 63 de acusrdo af Jer criterio.
- aMCacidn
E———— m:.a:-— g’w y 10 Publica resullados.
Desarrolio " |Proprama e imparts corsos “de induccidn. y nivelacida en
2 - Académico conta Sub démk
7 Orgomica pars
Avleacitn ut Cumen do Tasoreria y
Adrintée. l”@ Contabilidad 12 Cobro de cuota de Inscripcion
. . Depto. de Serviclos 13 Recbe y rovisa los d. de Bh dos y asigne
.--n-:——.a-‘ ! Escolares . nomeros de corrol. -
» . wdoacien Depto, de Servicios .
Escolares 13 Registro de capa académica. .
Soporte Técnico 1 Credencializecién akimnos de nuevo ingreso
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F) Vinculacién

|

$

i

i P de la

| Generalidades” asos de la Instruccisn

f ~ .

. [Nombre del procedimiento Instruccion de Trabajo para las Actividbdes Cuilurales Responsable: Coordinador Deportivo

| . Cédigo rr.vm.oz | Paso 1 i ] Curso de Induccion

i TDepartamento y Responsable: Coordinador Deportivo

| Paso 2 Procesa de Inscripcidn de Al de Primer Semestre a |38 Actividad

: ; ,_| Deportivas

, Proposito . Responsable: Coosdinados tivo

E Formar un ible y reflexivo con los vakures, principlos, coshubbres y tradicionas ) _;aso:! - Cool Samwnmmurmbgp
. L . esponsabl inador rtivo

; antisticas apara ser de é un mejor individuo dentro de fa sodedaé y ambito laboral. Paso 4 Avlicacidn del Plan de Trabaio

]

e . . Responsable: Coordinador Deportivo
{ Herramientas o Matariales | Paso 5 l Control de las Calificaciones Semestrales
§ . S . Responsable: Coordinador Deportivo
! Archivero comercial tamafio cana, escritorio, silla, impresora, xonev;papd blanco tamadio carta, Pas0 6 arlicipaciones en Actividades Oficiales (Deshies]
! lapices, lapi folders, hi iado tamafo carta, DVD, T.V., qemador de DVD y Responsable: Coordinador

. | Sectrdni : . Paso 7 [ Resultado Final ds Evaluaciones Continuas y Semestrales
; CD. anaqueles, insir . - equips  de  batucada, equipo  de Responsable: Coordinador .
i tamborileros, guitarras acusticas, equipo de sonido. Paso 8 Elaboracién de Boletas de Acreditacién
| . .

Responsable: Coordinador rtivo

- Paso 9 Entrega de Base de Datos de ak A y No Apmpb en -
-Politicas Actividades s al mento de Comunicacion y| Difusién
> Preporcionar a los alumnos y publico en general que han abrazado el ejercicio de Responsable: Departamento de Comunicacién y Difusién
y . Paso 10 Firma documento de No Adeudo
las expresicnes ¥y un- en donde pueden manifestar su
arte, sus creaciones, su espiritu ‘criico y su” compromiso ds ser ‘ur} factor de cambio
3 . Referencias
: social.
| Cédigo Nombrs i
; Pasos defa '"’m“_‘" MC.01 Manuat de Calidad ;
Responsable: Coordinador Cultural Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de fa Calid: uisitos.
Paso 1 Curso ds Induccién z Nonma ISO 9001:2008 Sisterna de Geslién de la Calidaf Fundamenlosy -
Responsable: Coordinador Cultural 3 . Vocabuario -
aso 2 Proceso de Inscripcién de Ak de Primer S a'lag Actividad, .
Culturales . idad -

Responsable: Coordinador Cultural g - — - —— _ . L
- [Paso3 Eiaboracién de Planes de Irabajo del p [ para P =t y D de los Acervos

Responsable: Coordinador Cultural

Paso 4 1 Apficacién del Plan de Trabajo [ Cédigo_ P:. VIN - 02
Hasponsabls; Coordinador Cultural [Depar c3
Paso § Conirol de las Calificaciones Semesiraies - :
Responsable: Coordinador Cultural M Objetive
Paso 6 Participaciones en Actividades Oficialas {Desfiles’ B
Responsabie; Coordi Cudtural L . d_ v Facilitar los Recursos y Serviclos Documentales, creando una cultura de accso a 1a Informacién
;aso 7 = | Resultado Final de Evaluaciones Continuas y Semestrales para contribsir a la ft i6n profesional de k asi como mejorpe el servicio a todos
| | Responsable: Coordinador Culturat . . -
Paso 8 ] Elaboracidn y Recepcibn de Boletas de Acreditacion Uestros usvarios.
| Responsahw Coordinador Cultural
Paso 9 Entrega de Base de Datos de y No Aprgbados en Aleance
| . Actividades Culturales al Departamento de Comunicacién y Difusion . !
| Re sable: [ de Comunicacion y Difusién Aplica a todos fos i y del ITSM y de 1a localidad|
| Paso 10 Firma documento de No Adeudo I . .
] N
& Referenclas Definiciones
f Eodias Nombre Usuarios.- Se refiere a los ak d y administrativos de esta hmn;tn
; MC-01 Manual de Calidad Usuari - Se refiere a todo el p y i ivo del ITSM.
Norma ISO 8001:2008 Sistema de Gestidn de 1a Calidad-Requisitos ) . . "
Norma IS0 90G1:2008 Sistema de Gestion de fa CalidgF:Fundaman(os y L - Sa refiers a toda persona ajena a la institucion.
j Vocabulario 4 SIABUC.- Sistema Integral Aut izado de Bil dela Unh dd Cotima.
Generalidades 1
Nombre del procadimiento Instruccién de Trabajo para las Actividides Deportivas ~ ] N .
Cédigo IT-VIN-03 1 > Los i podrén las bibliografias del centrd de informacién del
9 A
[Departamento Vinculacién ITSM deintro def mismo. . ,
Propésito > No hay préstamos a domicilio para los Usuario extemos
E3 o) de brindar al alumno ta posibiidad de identificar y 3 méxi los ficios que la > EiUsuario podra obtener en préstamo a domicilio hasta dos libros sifultinsamente
i ar .
> dLracihn mix " b _
actividad fisica les ofrece para el de sus habilid: s, habitos y actitudes ta delp serd de dos dias habiles.

> Si la bibllografia no ha sido solicitada por otra persona y el usgardo lo ha devueko

relacionados con el movimiento corporal.
puntualmente se podra renovar el préstamo

‘ » El cliente debera verificar las condiciones fisicas de los materiales jque ha objenido en
5 Herramientas o Materiales

> Alumno no acreditado para al siguiente ciclo escolar estard condicionado en su actividad

pré ) recibi e ha D ble de lquier dafo que pudiera sufrir
Balones medicinales, pesas, mancuemas, llantas, barras, bancas, banderdias, conos, discos, yequed ¢ e g
> El usuario esti obligado a devolver en la fecha sefalada 1a bil fia obtenida en
bastones, cintas, escaleras de cintas, vallas, redes de voleibol, balores dq futbol, balones de ) .
stamo
voleibol, balones de basquetbol nimero 6y 7, pre -
> Al usuaric que se la prend; yando o tilando los ace bibliografi serd
Politicas acreedor a la suspensidn del servicio, ademas de reponer el material da
> ; " tars:
Todo alumno de nuevo ingreso tendrd que cursar una actividad deportiva of culturat durante un Bl ustario serd a wna multa de $5.00 por cada ffa de retraso, en el
ato caso de préstamo a dormicilio.
; > Ningin alumno podrs estar inscrito en 2 actividades oficiales. > B Usuario egresado donara 2 fibros ae rdo a su Ca )
- . . devol i
: > Todo alumno de nuevo ingreso lendrd que cumplic obligatoriamente| con las actividadas > Eialimno que dafle o extavié la hd serd of de dicho
f oficlales educativas. material .
] > Alumno que no haya acrecitado su actividad deportiva y sus parijcipaciones oficiales > Elalumno eg una de no adeudo en el centro de informacién
i | real -, ‘i " .
i institucionales no podra oblener su boleta dé acreditacion. al realizar la soficitud de sus documentos originales en el 4rea de tituladgion,
: > Realizar una vez al aio la Encuesta de Medicitn.
v

deportiva, bajo tineas de accién imph das en la disciplina o coordinacion.
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Diagrama de proéogo

CENTRO DE INFORMACION -

ESORERIA

[ USuaARIO

Guarsade oe cresencisl wh of
ferers

Propésito

Pom delinstituic en 1a region y difusién de tas

Herramientas o Materiales
Lap top, cahdn. Vehiculos, visticos. suveni, camaras fotograficas y video

Politicas: Todo alumna egresado de Educacién Media Superdor podra recibirlia informacién de 1
oferta educativa de nuevo ingreso
> Sellevard la informacién hasta sus instil es
> Se_partidparé en Ferias de! estado y municipales para olenar las camras

> Podrén realizar visitas guiad

al Instituto T

de

on media o

s

rior de N a

Pasos de Ia Instruccién

P

Responsabie: Departamento de Servicios Escolares

mtreqa de requisitos y fecha, para la elaboracién de conyocatoria de nuevo

Paso 1 l

Re

!

Paso 2

aspirantes :

disefio de poster
disefio del dipticos
disaia de lonas

nsable. De rtamemo de Comunicacién y Difusién

preparacion del material de difusion para el proceso dn $eleccion de nuevos !

i

R
Paso 4

R nsable: Departamento de Comunicacidn y Difusién
Paso3 programa de visitas
s realiza la convocatoria de nuevo inqreso
{ Responsable: 4+ Departamento de Comunicacion y Difusion

De to de Comunicacién y Difusién

solicitud de automdviles y combustibles

R o: - rtamento de Comunicacién

Paso 5 apiicacién del prograina de visktas se rsalizan visitas guigdas al gk
visitas a las diferentes instituciones de media

Responsable: artamento de Comunicacion y Difusion
pamdpldbnmlaslldas. losiog aq parals
Paso 8 - se hace on & jos diferenies plameles de media superior
gﬂgy_t_as&annlasodedchm
Responsable: %r&mmd- Comunicacién y Difusién
participacidn en 1a fera del estado
Paso 7 rmmmmmmmmd.nwsw
it Lt o Sucath

Re: ble d® De; de Comunicacion y Difusidn
coordinacion de semana de clencia y tecrologia
4 reuniones

asistir a las
Paso 9 reunin con los jefes de carreras parz daries de la
-{ realizar base de datos de las actividades a realizar
‘elaboracitn de constancias
H foto y video: las auxitares det d ento
nsable: rtamento de Comunicacién y Difusion
. semana de aniversario
toma de fla y video: las auxili del dep b i6n de
PASO 10 para los p
Responsabilidades logistica del informe \
RESPONSABLE{ SECUENCIA L®
Usuaro 1
delo no se Referenclas ?
Codigo Nombre
Sa le-pida 1a credencial al usuario para verificar i esta vigente. MC-01 Manual de Catidad
- Posterior a s procede a la captura del pamero de control e - Norma iSO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos
Centro de identificador en ol sistema SIABUC. se. chptura e nGmero de _
Informacién 2 adquisicién del Iibro y se guarda Norma ISO 9000:2008 Sistemas de Gestion de ia Calidad Fundamentos y
Se anexa la credencial a |2 tarjeta ded hbfo donde so le anota ta fecha Vocabutano
do.nuagaydmbmddusumo .
Se procede a guardar en ei fichero la credencialjunto con Ia tarjeta del Nosmatividad
fibro en orden alfabético ~ —_
Usuario 3 E usuanio realiza la devoludén del acervo bibjiografico en liempo y Generalidades L
ma .
- | Nombre del procedimiento instruccion de Trabajo de Coordinafién da ingles
Se captura el No. de adquisicién del libro en el SJABUC Codiqo TViN-O4
Se revisa las condidiones det libra De ry = = =
De o contrario de pide la devolucién dal fibro eparaments, Divisién_de Gestibn Tecnolégicaly Extensién ___
Se verifica si cumple con los dlas estipulados} Si no cumple, se ie
cobra una cuocta da, dicho son iados a ia, Propésito
Centro de Sé la extlende un recibu kofiado al usuario por Jos dias que marca et . . . )
informacién 4 sistema, dicho recibo es emitido por Recursos Fipanciesos. Inducir al alumno para que aprenda el idioma inglés como una segunda langlwa y le sea util en su
Sl se cumple con los dlas estipulados, se mgls Ira ta entrega dal libio vida profesional
en el SIABUC
Posteriormente 8 esto se entrega la credenclal a} usuario y se anexa la
tarjeta de préstamo al libro™ .
Por ultimo, 8 coloca en fa estanteria Herramientas o Materiales
‘_l Computadora, impresora, hojas blancas, fapiceros, folders
Sa recopita toda fa informacién a través deflos 2 formatos para
el controt ds”préstamos de Fbros intemios ) extemos; asi como .
lambién del sislema siabuc, de los cuales nds proporciona nUMero Politicas
de préstamos  internos al dia, semana, mel y afo, numero de N . .
Centro de 5 Soros 0 do las diversas ras, 8] usuario con mayor > €l alumno debera cursar los niveles de inglés de acuerdo a su sefestre del nivel 1 al
Informacion nimero de préstamos, nimero de pi de libros - nivel 8 -
mmae s lam mu!os dados de ja, numero
x“o:m e adis es. ba‘du Ibros entre > Todo alumno deberd pagar prmero el curso de ingiés antes dg realizar otro pago
otros. - (inscripcion o reinscripcién) .
E;;:;;;.d" > Es responsabilidad del jefe de carreray a Ach i: de no carga horaria
Nombre del prrcy T 1 08 Trabajo para o D Be G T a los alumnos que No estén inscritos a los cursos de inglés (no presenten raseseingles).
) Difusién v
Cédigo 1T-VIN-O1
Departamento Comunicacion y Difusién
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Pasos de 1a Instruccién

de Ia inscripcién
! ics
Res; bie: Tesoreria y Finanzas
Paso 4 Se mda&mnmhma &l nivel a clwsar
Responsable: Coordinador de
Paso 5 s.redbonmcboado en auia a para Inscri

Responsable: Coordinador de |
Paso 6 Se expide vale IT-VIN-04-F-02, pars que o alumno se pueda rejnscribir y recibie
cargs horars

T

i le: Coordinador de

|Paso 7 Se slabora fa lista de maestro

| Responsable: de Inglés

|Paso 8 Bsta de asisiencia por Cada mes y evakiacion al Coords r de Inglés

Res, bie: Alumno
Paso 8 [ Verifica su calificacibn final dei nivet cursado

Tra 9 jos. F da apoyo para de bio ot os L
pravios 8 la soficitud de visas de oh jados y jadas de paises.
Politicas

> Estar matriculado en alguna de ias cameras del ITSM y ser alumo regular. (Historial

- Académico).

> No exceder la-gdad 27 afios a) momento de soficitar ia becs

su solicitud al

> Tener promedio minimo de 85 (escals 1-100), al de p
programa. B
> Notener a penales al ser seleccionado para oy -

Pertenecer al Grupo Elite

Estar cursando por lo menos el cuarto semestre en ia carrera, al momento de Is solicitud.
No tener morosidad en el pago de sus cuotas y obligaclones académitas.

>
> De nacionalidad Mexicana
>
>

Tl

Ri ble Coordinadol de

Paso 10

Sio!ahlm\ompmubau:bnwmdomnookwhmopamrpguhdzzdbng

avance de nivel convocatoria IT-VIN-04-F-03
Refersnclas . -
Cddigo Nombre
MC-O1 Manuat de Calidad
Nome ISO 9001:2008 Sisternas de Gestidn de ia B
Nomma (SO 9000:2008 Sisternas de Gestion de la Fundamentos y
Vocabulario
"] Nommaiividad T
Nombre del procedimianta Procedimiento Ia Vinculacién
Cédigoe P-VIN-03
Departamento Divisién_de Gestién _Tecnoldgicaly Extension
Objetivo *
P y Fortal ol Prog de E i ) I, bon ef proposito de
preparar con un alo grado de competencia a los en al cont
Tecnoldgico.
Alcayo
Alumnos de Grupo ELITE
Definiciones

Grupo Elits: Es un proyecto Onico en ol Sisterna Tecnolgico de Educacidn Superior a2 nivel

Jonal, estd mado por sk
seleccionados a través de fitros académicos y psicométricos.
Esth disefiado para formar esh

todos elios con un afo nivel de|calidad académica,

en las érdas da estudio, con

P A y tados para levar a buen fin sus actividades profesionales siendo
dad petitivos en aste mundo globalizado.
Asignatura sn Movilidad: Es aquella asignatura que puede 0 no dey al plan de estudio:
del estudiante, pero que pueds ser considerada como oplativa y/o seal considerada como
equivalents. '
Acreditacién de matsrias. Proceso por el cual son "_‘ das las ps calificach que
of alumno (a) del ITSM obtuvo en la otra idad de C l, durante su
ia como partic del progr do -

Apostillar. Glosa que se pone en un documento como cartificado de auts . En cada pals la

para Har los o es distinta, en e} caso de México Je comresponde a la
s rin de Extark
Convenio Marco. Documento en el que s fa relacién formal de cok enire dos 0
mas instituck Tambidn & do, debe de especificar 103 obj y ser
en sfick claros y precisos que p ia revisidn y evah
Internacionalizacién. Se enti la i ionalizacion de Ia perior como el
p i de fi cion integral de las inslituciones, que inciliye la docends, la
invesligacion y 1a difusion cultwral y la extensién de los servicios, basado en log conceplos clave de
calidad, p i idad y efici rlentado a la incorporacién de y
actividades de D on, ciény P L jonal
Movilidad diantil. En la i tudianti, idad del i émico, los
di de ingenier. pricticas, cursos cortos y residencias mnémkas fuera de su
inslitucion. Si la estancia se cumple en un pais W ¥ un in l
para la formacidn integral del futwro profssional, Ia op "‘dequs' otro idioma y
conozca y tolere la M con p: p - a culturas dif| es. lgunm.
permite aprovechar la p ia de . Ll -o de los nack que reg ded
i loc ales.

jero con p para alos

Diag dep .
GESTION TECNOLOGICA T T WITITUCION
INTERNACIONAL) - s - :
] Anakiza instituciones
de nivel superior pars
rihies interramhing. -
) {contacta s
2 Comparar planes de .
estudios y créditos del upiversidad para
los alumnas Elite
Se redacta una ficha
téenica de sdverdo 2 los
resuhtados obtenidos de vt
> \\
Solicita fima de 3 n
4 || convenio marco para
realizat intercambios
L
So'infones del posibie
intercaendio  sebudiantl Emla carte e
s y 5¢ aphca mecaniemo ‘[l-bl Poshscida 3t alwmno
g
Alumno Seleccionasde .
) recide carts de
3 . postulacidn

Responsablliidades

RESPONSABLE. -
Gestién y Tecnologia
Inte i N

56 Se. compara jos pianes da ¥y de jas
gnwé; logia universidades que se tienen contempladas y que tienen

y 2 1as! m y se s las que
Intemacional , poses ol TSM ‘
Se.contacta a través de mall y Va teleionica a la
Institucién 2 lversidad o Tecnolégico para los
Receptora para el posible studianttl jonal
Gestién y Tecnologia &Mwmmmm,d tos obtenidos de la
(Vinculacién . 3 versidad Seda a las jas y
intemadional ol Intercamblo scatresr,
R Slhpruaudbnesambadaydpahnosapomlas
Direccién 3 des que se req [ de
. iacién.

. Se, solizita 1a firma de marcp para los
m&gﬁ”“’“ . Planes da intercamblo estudiantdt cor] of pals & donde se
Intemacional ::l:.mwxlmummnpwunmdcs

Sea:les informa a los alumiits que eftan en el programa
Alumno s Elits de las negociaciones que se estdn haciendo con una
0 y se s ton la ap 6n del
mecanismo de sdleccion.
Postariorments de lener el resulthdo de seleccion y
saber ol nonm del ahunno(a) que pbtendré la beca de
Director 5 l.|se de. s emitir
mawbdoPom:dénquau requerids por el
’ ministerio de Educacién del Pals. -
El alumno {a) seleccionado recibe la Farta de Postulacion
¥y con los que el infes
genera; itud de Pasap . agjostilar d
ficiales (Acta de carts Pe d no
Alumno L3 . oic) de visa © a tomporal
Plgo de los derechos, que los d '
M&wﬁnmmmdaboﬂmdom’ dé ida y
vuelta.
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Politicas

RE.SHQNSAB»LE' - 'SECUENC'A] ACTIVIDADES | ] » Llos alumnos de 1* a 4 semesire solo podran realizar Visitas dd Estudio dentro del
‘ ((3;sd6n§;r:cnobgm ; Tmmmmme.oLdmesEsmMsvml E Lo tras y e 1o al o an las viskes roa .
fnternacional) : ‘Lcon ot se realizars of intercambilo nacion en e mismo dia, indep de 12 duracidn det evento.
Institucion ; :dbohMozm y osiginal » fLos alumnos de 5° a 8° semesire podrin realizar Vishas y Viajes de dentro y fuera
“|ios revisa y procede & jat . omvia soliciud
Receptora de on B de ; del Estado.
g,?:cﬂ:ny'rmlogla 8 Emite solicitud de fecha para fima dd commloconkcha. > Solopodednp alumnos enel
Intemacional) previaments dada por ia institucion reteptora.
Direccién A 9 Aprusba is fecha de firma de convenig Pasos de 1a Instrucclén
i " Se fimna jo y s& de al p de ; Jefe del . da Servicio Socisl y Residencias
Direccion 10 s oo ,",,,L . ﬁ;.‘!“!g\g» Tormato de soickud do viskas 06 exiudio (IT-VJIN-06-F-01 ylo 11~
Se reaiizan ios tra di P. ante VIN-08-F-02) a Desasrolio Académico
Direccitn 1 SER, Compra de Boletos, Etc. R sable: Desarollo Académico
Paso 2 |PWW«M¢.M«M(W-WW~OI ylo IT-
.Direcc&én 12 Se envia 8! atumno. FIN :Doco\vl:t. -02) 8 los 1 K
0 Paso 3 Enfrega al Jefe de Divisidn ol Formato de Solicitud de para su Visto
Generalidades o Bueno
. Re ble: Jefes de Divisidn
cadlbi::'“ = ] —wtruccién do Trabsjo para o Se rr'v"“"d&m____ Paso 4 IAmBn,Evalﬁaylmﬁmhme iad de la visita y entrgge a Desarrollo
Académico
Departamento Servicio Social Responsabie; Desancllo Académico
Pano S Entrega al Departamento de Senviclo Soclal y Residencias sl programa de
* Visias de estudio en ol Semestrs
Propésito _ Responsable: Jefs de Servicio Social y Residencias
Generar en el akumno un smplio sentido de senviclo y a do anite la sociedad a Paso 6 ol 2 y 88 sisbora-¢) calendario de las de estudio
i que pertanece. R : Jefe del . de Servicio Social y Residencias
Paso 7 Secontactaale
- - Jefe del . de Servicio Soclal y Residencias
Herramientas o Materiales Paso 8 Se envia Oficio a la Em)
" Ca doca, Materisl de Oficing, \ R ble: Jefe det . de Servicio Social y Residencias
v * Pasg 9 - | Solicita confirnacion de la Vishs a 1a
ble: Jefes de Divisidn
Politicas’ . ~ Paso 10 IEmmaJdodoSeMehSoddy“ dencias la lista de b que asisten
als viska
?Pa?mmmmdunsuwummw&mchswues R abia; Jols del Deplo, 06 Servicio Sodaly Residencias
imprescindible que hayan cubierto el 70% de los créditos correspondientes al Plan de Paso 11 Se solicita a Recursos Materiales la Unidad de Transporte
. Responsable: Jefe de Departamento de Servicio Sociel y Residencias
dela caera de que se lrate. Paso 12 Se un Memorando ol Jefe de Division donde se a1a saida
> El Servicio Soclal deberd p por los ° d un tiempo que en | Responsable: [ Jete de de Servicio Socisl y Residencias
ningém caso deberk sar menor de 6 meses ni mayor a 2 afios y ol nimbro de horas que s %’ﬁls—ﬁ-‘-.—-‘ 2l docents oficios de ia visha
quiera serd sagin el p de que 3» irate, pero ingiin caso deberd [Paso 14 Enmga.mepamnmmoesﬂvmmyvmsambaehvm
ser menor a 480 horas. : L realizada at Jefe de Divisién ef informe Técnico

> uuwadénddSoMchSodameaw'mdeeoﬁ&m:ﬁndcbgm

Responsable: SERVICIO SOCIAL
Paso 10 "] Revision dei Trabajo Final

i

de Lib

Responsable: SERVICIO SOCIAL
I deta C
Paso 11 atumv:o

6n det Servicio Soclal ¥ trabajo final al

Referencias

Cédigo Nombre

MC-01

Generalidades

Manusl de Cabdad T
Reglamento de Servicio Soctal

Nombre del procedimisnto Instruccién de Trabajo para Visitas de Estudio
Codigo IT-VIN-08
Departamento Servicio Social

Propésito

Que et alumno asimile los

Herramiéntas o Materiales
G , dora, L de Ti

la teoria a una rgalidad

» Estar dado de alta de preferencia ante I3 STPS (Secmstara del
Social).
» Contar con Grado Acad TSU Certificad:

o SerC dtador Indep

los objetivos. Referencias
b d Els.wldoSodleodrimdourk:uumyswmadodtmddITSMydo [ codlgg Nombre
carscior extemo para ser prestado en ef Sector Piblico y Social. [: Manual de :de“dm'“ - L
B : ___.__J Lineamisnto de \
Pasos dela '"'mm < : ) ) Generaiidades . i
Responsable: SERVICIO SOCIAL _ _ i Nombre Del Procedimiento instoccin de T Pora Contiram
Paso 1 Public dela on Base a la Relacion Obtenida de la [Cédigo . | T-VIN-OS
Subdireccién Académica, de Amnod cumy) con el 79% de Créditos -———Lm ramento Educactn Controa
Responsable: SERVICOO SOCIAL i 2
Paso 2 |P!theldolnduedényomnoado‘ del Servicio Socipl a los Al
. ‘| Candidatos ) Propésito
Responsable: ALUMNO " p ‘. " " y | 4
:bw 3 - Jo o - G y ofrecer Servicios de J de
[ Re: : SERVICIO S perti y petitiva que respondan a las dades de la sociedad local y reglonal
Paso 4 Vi [3] 70% De Créditos, se inscribe al alumno at Sodlal
| Responsable: SERVICIO SOCIAL
Paso 5 Expedicién de la Canta de Presentacién al akumno Herramientas o Materiales
| Responsable: | Alumno . laci del ITSM (Aulas, Auditorio, vid -a etc), fiat did Stock de hojas,
| Paso 8 Ei 1a Carta de de la a Se Social . . L
_Re————sabla ALUMNO fapiceros, lspices, video proyector, pantalia blanca, material de propaganda, Equipo de Computo.
Paso 7 l F@ 3 Reportes Binestralu a Senvicio Soclal Teléfono, Fax, intemet.
| Re: : SERVICIO SOCIAL
| Paso 8 Su 60 y Evaluacién de bsAhmnoculSef\ddo Soclal
| Responsable: ALUMNO . Politicas
Paso 9 .de nda Final del ¥ carta de por la > Contar con la documantacién en regla del Prestador del Sepvicio.

[frabajo y PWH

> Tener un Temario para la imparticién de Diplomado, Maestria, Curso,

[Tafler etc.

» . Tener Documentacién en regia de SHCP o SAT para poder facturar dnte ef Instituto.

)
> Contar con experiencia comprobable de fos Cursos, Dipk dos que hays imparth
Pasos de la Instruccién
| Respc Cliente
Paso 1 TLtena y entrega e formato 1T-VIN-05-F-01 Solk:uud de Sarvicio

Responsable: Coordinador de Educacién Continua

Verificar la existencia y el diseno del curso, taller
satisfaga {a soficitud del servicio de acuerdo al IT-VINA
Servicio de Capacitacién.

Paso 2

ylo diplomado que
)5-F-02 Registro de

| Responsable Coordinador de Educacién Continua

230 3 [Solicnud de apertura de cuenta al dep. de T 72 y contabilidad
para realizar @% .

Responsable Coordinador de Educacién Continua

Pas0 4 | Sotictud de Disedo e Imp: 3t depto. de G %n y Difusion.

Respc le Jefe de Comunicacion y Difusidn

Paso § [ Disea, impri 0.

y Publica difusidn de servicio programay
. Responsable Coordinador ds Educacitn Continua

, | Tram#tar ante Juridico por oficio la elaboracién det cont
segun datos del IT-VIN-O5-F02 y
Particioantes”

Paso 8

IT-VIN-0S-F-03

rato para instructor
“Inscripcidn  de
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] lentas o Material .
sable S Oex ' . Material didictico, Stock de hojas, fapiceros, lipices, Equipo de Computo, Teléfono, Fax, Intemet.
e o P pordapre. " Politicas ‘
Re: wimuipcénlhvnndooc::lo dpl:oddimidods.olchdom > memwumwmanﬁﬁwbmmwdo
lcaia. posteriormente ~ntrega copia recibo al coordipador de educacion 4
Paso® continua para sar anv * 1do en & Iomato IT-VIN-05-F-03 . haber. egresado.
Coordinador de Educacion Continua . i ' > Eisegui de Egr deberd repiizarse de 2
’ RE b“: S + Eeve oA ("9 Y e
Paso 10 ISuEummummor-wmsFM'c_gn%demm > La de las ¢ alos egr ol sector productivo
Re: ble Instructor 58 manejarin de manera confide | y con fines exclush dF
[ Paso 11 of fo-nato 1T -VIN-D5-F-04, a 1a coordinacién de in Continus. T . . N
[ Responsable Cliente - - > B del debe ser por ia de V
N Al finslizar ol curso conlosla y entregs 8 ia ¢ de Educscibn antes de su publicacion. . )
Paso 12 Continua ol formato IT-VIN-05-F-05 “Cuestionario pars ta Satisfaccién > Sedebsa : uaizado il D ook
de los Serviclos”. . ] ¥ hd
| Re sable Coordinador de Educacién Continus b B N B
Paso 13 |Ehbond::.hmuibn.ngho ymtmddﬂwm.’widlo Pazos de la Instruccién
Coordinsdor de Educacién Continua - R 3 amiento de E
B Tramitar pago 0& instucior por oficio anexando copia d4 IT-VIN-05-F-02, IT- Paso 1 .+ | Soficita un disectorio al departamento de Servicios escolafes de los egresados
| Paso 14 VIN-0S-F-03 y Contralo a Recurso Humanos y/o T contablidad. conuna a de un aflo.
de Servicios Escolares
Referencias " -
v [Nombrs B | Paso 3 ‘. . Rncibo y genera la base de datos pondi i de los
Im;m | Manual de Calided ] & i Les_'“_':'g'_ﬂ‘_w_mwo-m"mw
Genaralidades ] ' | T
Nombre del imlento MOOTMM‘“ Egressdos
Céd] T-VIN-08 » B §
Departamento Educacién Continue . i
Propédsito i
Establecer ol método para levar a cabo o segt de a ubk de o8 egresados en ol
laboral y el d fesionat o i : :
mmummhmmumwm-unsu-mﬁahm Referencias )
de su desempeio en el mercado de trabajo. 1 - T Nombre |
Conocer los ack y posibles falas en su formacion, » fin de Iajtoma de decisiones MC-01. M-gy__n:ﬂdfc.m
démicas que mejorar ol 13 ' :
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

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

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

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




